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INTRODUCCION

El origen de cualquier sistema de clasificacion de puestos debe estar basado en el puesto funcional.
El puesto funcional es la unidad de agregacion de funciones que mejor permite diferenciar tipo de
trabajo y complejidad de trabajo. La Clasificacion de Puestos es un sistema en el que se analizan,
evalian y ordenan de forma sistemadtica los diferentes tipos de tareas que se realizan en una
determinada organizacion, considerando factores tales como deberes y responsabilidades
naturaleza de estos, grado de dificultad, preparacion académica, conocimientos, experiencia,
habilidades y destrezas que deben poseer los candidatos a empleo.

Al establecer este Plan se han integrado las técnicas modernas en la Administracion de los
Recursos Humanos en armonia con el principio de mérito establecido en la Ley 8-2017, Ley para
la Administracioén y Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto Rico”.
Con el propésito de ofrecer al pueblo de Puerto Rico un servicio portuario de calidad, es necesario
contar con el personal idéneo 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 equitativo en la fijacion de los sucldos.

BASE LEGAL

LaLey 171 de 11 de agosto de 2002, segiin enmendada, cred Ia entidad juridica conocida como Autoridad
del Puerto de las Américas. Mediante la Ley 240-2011, sc enmienda la Ley 171-2002, con el
proposito de crear a la “Autoridad del Puerto de Ponce” como cuerpo politico ¢ independiente del
Municipio Auténomo de Ponce; transferir a dicha Autoridad Ias funciones, objetivos, deberes, facultades,
derechos y prerrogativas de la Autoridad del Puerto de Las Américas Rafael “Churumba” Cordero Santiago;
eximir esta nueva Autoridad del proceso rigido de contratacion y compras mediante subasta pablica 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
() establecer, organizar, dirigir y supervisar la estructura administrativa 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 cualquicra de los funcionarios y emplcados bajo su supcrvision,
sujeto a las normas que cstablezea la Junta.

El personal de la Autoridad del Puecrto de Ponce quedarad excluido de la Ley 8-2017, seglin
enmendada, segun el Articulo 5. — Sistema de Administracion de los Recursos Humanos del
Servicio Publico, Seccién 5.2.— Exclusiones. (3 L.P.R.A. § 1471a). Las disposiciones de esta
Ley no seran aplicables a las siguientes agencias del Gobierno e instrumentalidades
gubernamentales: 3. Corporaciones o instrumentalidades publicas o publico privadas que
funcionan como empresas o negocios privados. No obstante, en ¢l caso de las corporaciones
publicas o publico privadas, éstas deberan adoptar reglamentos de personal que incorporen el
principio de mérito a la administracion de sus recursos humanos, conforme lo disponc csta Ley y
someteran copia de estos a la Oficina.

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

Plan de Clasificacién de Puestos |
¥ Retribucién del Servicio de Confianza |
Autoridad del Puerto de Ponce | Pigina2



Ley de Normas Razonables de Trabajo, Reglamento 13 (Fair Labor Standard Act- Section 541)-.
Establece los criterios para la clasificacion de los puestos como exentos y no exentos de las
disposiciones de ley que rigen 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 Retribucion (Equal Pay Act de 1963)-. Prohibe la discriminacion a base de
sexo en trabajos que son similares en requisitos, destrezas, esfuerzo, responsabilidad, y que no es
realizado bajo condiciones similares, excepto en los casos en que las diferencias en paga se
justifiquen por un sistema de antigliedad, un sistema de mérito o sistema basado en productividad
individual o por diferencial de sueldo o basado en cualquier razon que no sea por género.

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

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

METODOLOGIA

Este estudio de Clasificacion y Retribucion para La Autoridad del Puerio de Ponce (APP) se llevo
a cabo durante el periodo del 10 de septiembre hasta el 22 de octubre de 2020, utilizando como
base el Plan de Clasificacion y Retribucién que tenia el Puerto de Ponce realizado por la firma
Lucy Lopez-Roig y Asociados, para ser adoptado por La Autoridad del Puerto de Ponce, una
Corporacion Publica designada por Ley.

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

Para finalizar este cometido, se llevaron a cabo reuniones con personal ejecutivo de la
organizacion, con el propésito de recolectar la data pertinente al desarrollo de una Corporacion
Publica Gubernamental que cubre las necesidades del Plan de Clasificacion y Retribucion, y
definir los detalles, utilizando un analisis de las leyes habilitadoras. Ley 240-2011, Autoridad del
Puerto de Ponce; Ley 171-2002, Autoridad del Puerto de Las Américas; y el Nuevo Codigo
Municipal de Puerto Rico, Ley 107-2020. El personal de la compaiiia 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) firmada por el Presidente de los Estados Unidos entro
en vigor, cn cuanto a empleo se refiere, el 26 de julio de 1992, para los patronos con veinticinco
(25) empleados 0 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 estén debidamente cualificados para desempefiar
las funciones esenciales del puesto y les impone a los patronos la obligacion afirmativa de realizar
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acomodos razonables para beneficio de los empleados o candidatos a empleo con impedimentos
que se encuentren aptos para trabajar.

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

1. Las personas que al momento presente tiene un impedimento de naturaleza fisica, mental,
sensorial que le limita una o mas de las actividades significativas en la vida.

2. Los que tiene un historial o tuvieron una condicién que limitaba substancialmentc 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 cjecutar 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,

LIMITACION FISICA O MENTAL - significa tanto desorden fisiologico, desfiguramicnto
cosmético, pérdida 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 - sc define como la limitacion en una persona para
desempenar razonablemente o que esta impedido significativamente para realizar una actividad
vital por motivo de la condicién, mancra o duracion de ésta.

PERSONAS IMPEDIDAS CUALIFICADAS - se definc como un apersona con
limitaciones que cumple con las destrezas, cxperiencias, educacion u otros requisitos de
empleo exigidos y el cual con o sin acomodo razonable pucde desempeiiar las funciones
esenciales del puesto. No incluye esta definicion a aquellos que son usuarios actuales de
sustancias controladas. Sin embargo. incluye aquellos cxusuarios 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 que se utiliza cn desempefiar la funcion, las
consccuencias si no se requiere el desempeiio de la funcion y los términos del convenio colectivo,
si alguno.

El patrono debe proveer acomodo razonable para cada limitacion mental o fisica conocida de una
persona que de otra manera hubiese cstado cualificado para ¢l empleco. Sin embargo, ¢l acomodo
razonable no puede constituir una carga o gravamen cxcesivo (“undue hardship”). Acomodo cs
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cualquicr cambio en cl ambiente de trabajo o en la forma en que el trabajo se hace usualmente que
permita a la persona con impedimento disfrutar de igualdad de oportunidades en el empleo. No
existe una forma particular de acomodo, pero puede incluir:

Accesibilidad a las facilidades existentes.

Reestructuracion del puesto.

Jornadas parciales de trabajo o jornadas modificadas.

Reasignacion a puestos vacantes.

Modificacién de exdmenes o de material de adiestramiento.

e Uso de licencias acumuladas o permitir el uso de licencias sin sueldo adicional para
tratamiento médico.

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

e Disponibilidad de asistentes personales tales como asistentes de viajes, lectores,

intérpretes, etc.

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

CARGA O GRAVAMEN EXCESIVO (“UNDUE HARDSHIP”) — serd lo que cl patrono
debera demostrar a los fines de que se exima de establecer algin acomodo razonable. Tal
gravamen debera ser en términos de dificultad y costos (excesivamente costos, exlensivo,
sustancial o interruptivo o que altere fundamentalmente la naturaleza de la operacion del negocio).
Se tomaran en consideracion:

La naturaleza y costos de acomodo.

Los recursos financiados en general por el patrono.

El tipo de negocio.

El impacto del acomodo en la operacion de la facilidad.

Scra ilegal el que el patrono conduzca exdmenes médicos de un solicitando de empleo o cmpleado.
Sin cmbargo, se¢ permitira la investigacion precempleo sobre la habilidad de solicitantc para
desempetiar las funciones del puesto. Luego de la oferta de empleo, el patrono podra requerir
examencs médicos o inquirir médicamente siempre y cuando a todo futuro empleado se le cxija lo
mismo. La informaciéon médica obtenida deberd ser mantenida en un expediente aparie y sera
confidencial excepto que puede ofrecérscle a:

e Supervisores para que éstos conozcan las restricciones y acomodos requeridos para el
empleado;

e Empleados de seguridad para cualquier tratamiento de emergencia que requiera algin
impedimento; y

e Oficiales gubernamentales que investiguen el cumplimiento de la Ley.

Los examenes de agilidad fisica no sc consideraran para fincs de csta Ley como exdmencs
médicos; por ende, deben ser ofrecidos en cualquier momento. Sin embargo. si dichos exdmenes
evidencian algun impedimento, el patrono debera demostrar que ¢l examen relacionado con cl
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puesto es afin o consistente con la necesidad del negocio y que el empleado no podra desempefiarlo
con acomodo razonable.

La reglamentacién no requiere el uso de examenes para determinar el uso ilegal de sustancias
controladas. Sin embargo, el resultado de éstos, cuando proceda el examen, servira de base para
la toma de accion disciplinaria.

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

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 estén vacantes u ocupados.

PLAN DE CLASIFICACION

Las funciones dc los puestos para el Servicio de Confianza sc presentan en el documento Concepto
de Clase, el cual narra de forma general una descripcion de las tareas que comprenden las clases
en el Servicio de Confianza. Cada Clase consiste en un pucsto o un grupo de puestos cuyos
deberes, naturaleza del irabajo, auioridad y responsabilidad son de tal modo semejantes que pucden
denominarse con el mismo titulo, exigirse a sus ocupantes las mismas competencias y aplicarle la
misma cscala retributiva con cquidad bajo condiciones de trabajo normalmente iguales.

El Plan de Clasificacion y Retribucion del Servicio de Confianza comprende las clases adscritas
bajo este servicio, las cuales desempefian las siguientes funciones en la Autoridad:

e Formulacion de Politica Pablica en todos los aspectos de funcionamiento y direccion de la
Autoridad.

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

e Clases que proveen servicios directos al Director Ejecutivo y al personal dircctivo con
responsabilidad, primordial o delegada por la formulacion de politica publica.

e Clases que proveen servicios de asesoria al Director Ejecutivo y al personal directivo con
responsabilidad, primordial o delegada por la formulacion ¢ implantacion de la politica
publica.

e Clascs que proveen servicios cuya naturaleza cs de caracter sensitivo y de confianza, bien
sea directo al Director Ejecutivo o al personal directivo con responsabilidad, primordial o
delegada por la formulacion e implantacion de la politica ptblica.

Los conceptos seran descriptivos de todos los puestos comprendidos en la clase.
Los conceptos de Clase tienen varios fines:

i. Imstrumento bésico en la clasificacion y reclasificacion de los puestos.
ii. cn las determinaciones con respecto a reclutamiento,
iii. lincas de ascensos, traslados y descensos,
iv. evaluacion de empleados, determinacion de necesidades de adiestramientos,
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v. las determinaciones basicas relacionadas con los aspectos de retribucion,
vi. presupuesto y transacciones de recursos humanos y para otros.

Nimero de Codificacion: La codificacion de las Clases en el Servicio de Confianza es el numero
que se encuenira 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 cinco (5) digitos, precedido
por la letra C para identificar el grupo de confianza. El primer digito, de izquierda a derecha
identifica el servicio, el segundo identifica el grupo ocupacional, el tercero, cuarto y quinto la clasc
individual.

El Indice Esquematico de las clases de puestos comprendidos en el Plan de Clasificacion por
servicios y lista esquematica de las clases por ocupaciones para el Servicio de Confianza se
desarrolld 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 Esquemitico de las Clases de puestos Comprendidas en el Plan de Clasificacién de
puestos para el Servicio de Confianza por Servicios

Servicios Directos al Director Ejecutivo 10000
Grupo Profesional y Apoyo Ejecutivo 12000
Grupo de Ayudantes Especiales y 13000
Planificacion

Grupo de Direccion 14000
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Esquema Ocupacional

Servicios Directos al Director Ejecutivo 10000
Asistente de Servicios de Oficina Confidencial 11000
Secretaria Ejecutiva 11100
Grupo Profesional y Apoyo Ejecutivo 12000
Administrador 12100
Oficial Principal del Negociado de Servicios y 12200
Operaciones Portuarias

Asesor Legal 12300
Grupo de Ayudantes Especiales y 13000
Planificacién

Ayudante Especial 13100
Oficial de Mancjo de Negocios 13200
Grupo de Direccion 14000
Director de Capital Humano y Desarrollo 14100
Organizacional

Director de Sistemas de Informatica 14200
Director de Finanzas y Presupuesto 14300
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C12100
ADMINISTRADOR
CONCEPTO DE CLASE

Trabajo cjecutivo, administrativo y profesional que consiste en planificacion, coordinacion,
direccion y supervision de las actividades administrativas, fiscales, técnicas y comerciales en la
Autoridad del Puerto de Ponce. El empleado realiza trabajos de considerable complejidad y
responsabilidad.

EJEMPLOS DE TRABAJOS:

e Participa activamente en la formulacién ¢ implantacién de la politica publica
relacionada con la planificacion, coordinacion, direccién y supervision de las
actividades que se rcalizan cn: rccursos humanos, finanzas y presupuesio y
comerciales que se desarrollan en la Autoridad del Puerto de Ponce.

e Desarrolla planes y proyecciones a corto y mediano plazo y hace recomendaciones al
Director Ejecutivo sobre la calidad, cficiencia y resultados esperados de las actividades
que se desarrollan en las diferentes areas de trabajo.

o Desarrolla, cstablcce y cvalia normas, sistemas y procedimientos pertinentes a las
actividades bajo su supervision.

* Brinda asesoria al Director Ejecutivo. funcionarios y personal a cargo sobre los aspectos
relacionados a sus dreas de trabajo.

e Establece y mantiene estandares de cjecucion para la medicion cuantitativa y cualitativa
de las actividades de sus areas de trabajo.

e Ascgura cl cumplimiento de las leyces, reglamentos, normas y procedimicntos federales
y cstatales aplicables a las drcas bajo su responsabilidad.

e Prepara y provee al Director Ejecutivo informes de progreso, de resultados y
cstadisticos relacionados con los trabajos asignados. Provee datos e informacion; vy
somete recomendaciones para el disefio de planes estratégicos y desarrolla planes de
accién a tono con la mision, politica publica establecida, funciones y responsabilidades
de sus areas.

e Participa en la preparacion del presupuesto asignado a sus arcas de responsabilidad y
administra y controla ¢l mismo de acuerdo con lo programado.

e Trabaja bajo la supervision del Director Ejecutivo, quien imparte instrucciones
generales sobre los objetivos que se persiguen. El administrador ejerce alto grado de
iniciativa y criterio propio en el desempeifio de sus funciones, conforme a las Ieyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante los
informes que somete al Director Ejecutivo y por los logros obtenidos.



C12100
Cldusula de Salvedad

La informacion expuesta sobre esta clase en el servicio de confianza constituye una descripeion
general de la misma. No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones.
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta.

Aprobado por:

j ’
-,.(’(()/ Q'J //Z'—’ Fecha: &§ MAL S0
Héctor L. Agosto Rivera
Director Ejecutivo




C13100
AYUDANTE ESPECIAL

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo ejecutivo, administrativo y profesional que consiste en colaborar con el Director
Ejecutivo en la atencion y solucién de asuntos administrativos, programdticos y
operacionales, entre otros, en la Autoridad del Puerto de Ponce. El empleado realiza trabajos de
complejidad y responsabilidad.

EJEMPLO DE TRABAJOS:

Participa activamente en la formulacién e implantacion de la politica publica
relacionada con brindar asesoria al Director Ejecutivo en lo relativo a las actividades
bajo su responsabilidad.

Asiste en la planificacion, coordinacion, evaluacion, atencion y solucidn de diversos
asuntos administrativos, programaticos y operacionales que se le asigne.

Establece y mantiene comunicacion 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 le asigne el Director Ejecutivo.

Prepara y coordina presentaciones sobre proyectos de ley a someterse a la Junta de
directores, Legislatura o La Fortalcza.

Estudia y analiza problemas y situaciones; y prepara informes con alternativas de
accién o recomendaciones.

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

Atiende a funcionarios o publico en general con el fin de orientarlos sobre las
tfunciones de la Autoridad o para buscar soluciones a situaciones plantcadas. Coordina
reuniones con funcionarios de otras agencias o entidades privadas.

Redacta comunicaciones relacionadas con las funciones bajo su responsabilidad para
la firma del Director Ejecutivo.

Prepara y somete informes pertinentes al trabajo que realiza y a las encomiendas
especiales asignadas. Representa a la Autoridad en asuntos oficiales, segin se le
solicite.

Trabaja bajo la supervision gencral del Director Ejecutivo, quien lc imparte
instrucciones generales sobre los objetivos que se persiguen. Ejerce un grado
moderado de iniciativa y criterio propio en el desemperfio de sus funciones, conforme
a las leyes, reglamentos. normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa
mediante los informes que somecte en reuniones con el Director Ejecutivo y por los
logros obtenidos.



C13100

Clausula de Salvedad

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

Aprobado por:

C ( ;f’\‘a / 7 /L " - ;
We P24 »%}7 i Fecha: m:gyﬁl.e bieve F0I)
Héctor L. Agéfsto Rivera

Director Ejecutivo




C14100

DIRECTOR DE CAPITAL HUMANO Y DESARROLLO ORGANIZACIONAL

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo ejecutivo, administrativo y profesional que consiste en planificar, coordinar, dirigir y
supervisar y evaluar las actividades relacionadas con la administracion de los recursos
humanos y desarrollo organizacional en la Autoridad del Puerto de Ponce dirigidas a mantener
un clima estable y propicio. El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad.

EJEMPLOS DE TRABAJOS:

Participa activamente en la formulacién ¢ implantacion de la politica publica
relacionada con la administracion de los recursos humanos en fa Autoridad.

Brinda asesoria al Administrador, Director Ejecutivo, Junta de Directores, otros
funcionarios ejecutivos, empleados y ptblico en general en asuntos concernicntes a la
administracion de recursos humanos y disefio organizacional conforme con las leyces,
reglamentos, normas y procedimicntos aplicables.

Supervisa las distintas fases de los recursos humanos tales como: clasificacion y retribucion
de puestos, beneficios marginales, transacciones de personal, adiestramiento y
reclutamiento. Administra leyes que no discriminen, planes de accion afirmativa, Manual
de Conducta y otros. Aprucba métodos, procedimientos y transacciones.

Planifica, coordina, dirige, supervisa y eval(a la labor del personal subalterno.
Elabora y adopta normas, sistemas, guias y procedimientos opcracionales para la
unidad de trabajo bajo su direccion.

Analiza, interpreta leyes, reglas, reglamentos, normas, procesos, procedimientos, cartas
normativas, circulares, relacionados a la administracion de recursos humanos.

Desarrolla estrategias para el cumplimiento del Reglamento de Personal y actualiza los
registros y expedientes de personal de la Autoridad.

Redacta informes para la firma del Administrador de auditorias, monitorias ¢
intervenciones cfectuadas por agencias competentes a esas arcas ¢ implanta las
medidas correctivas que apliquen.

Comparece ante foros administrativos y judiciales en representacién de la Autoridad,
en aquellos que le sea requerido.

Realiza, participa y asiste a reuniones, seminarios, adicstramientos y otras actividades
asociadas a la administracion de los recursos humanos.

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

Prepara y somete informes pertinentes al trabajo que rcaliza y a las encomiendas
cspeciales asignadas. Representa a la Autoridad en asuntos oficiales, segiin se le
solicite.

Trabaja bajo la supervision del Administrador, quien le imparte instrucciones
generales sobre los objetivos que se persiguen. Ejerce iniciativa y criterio propio en el
desempeiio de las funciones en armonfa con las leyes, reglamentos, normas y
procedimicntos aplicables. Su trabajo se revisa mediante los informes que



C14100

somete cn reuniones con ¢l Administrador y por los logros obtenidos. asi como con las
metas y objetivos trazados.

Clausula de Salvedad
La informacion expuesta sobre esta clase en el servicio de confianza constituye una descripcion

general de la misma. No s¢ interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta.

Aprobado por:

___-,_ ,,,,ﬁ_gj,,_,&f-’ 77 Z——— Fecha: Q) § MHAL 0y

Héctor L. AgostoRivera
Director Ejecutivo




C14300
DIRECTOR DE FINANZAS Y PRESUPUESTO

CONCEPTO DE CLLASE

Trabajo cjecutivo, administrativo y profesional que consiste en planificar, coordinar. dirigir.
supervisar y evaluar las actividades relacionadas con la administracion y fiscalizacion de las
actividades financieras y presupuestarias en la Autoridad del Puerto de Ponce. El emplcado
realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad.

EJEMPLOS DE TRABAJOS:

e Participa activamente en la formulacién ¢ implantacion de la politica publica
relacionada con la planificacién, coordinacion, direccion, supervision y fiscalizacion
de las actividades de finanzas y presupuesto de la Autoridad.

e Recsponsable que las actividades contables, financieras, de recaudacion vy
presupuestarias se realicen conforme a las leyes, reglamentos, politicas y controles
aplicables.

o Interpreta y aplica circulares, reglamentos y manuales de contabilidad emitidos por
agencias del Gobierno de Puerto Rico y otras agencias reguladoras, sobre asuntos de
naturaleza fiscal.

e Asesora al Administrador en aspectos de planificacion financiera y presupucstaria de
la Autoridad y rinde informes relacionados con las actividades fiscales vy
presupuestarias bajo su responsabilidad.

e Provee asesoria y rinde informes de la situacion fiscal de la Autoridad a utilizarse por
¢l Administrador y ¢l Director Ejecutivo en la toma de decisiones y en el desarrollo de
la politica fiscal y los planes cstratégicos.

e Coordina y aprucba la preparacion del desglose de fondos y transacciones relacionadas
con estos. Prepara, en coordinacion con el supervisor del area, los informes periddicos
financicros que se le requieran.

e Decsarrolla ¢ implanta sistemas y procedimientos de contabilidad, controles y registro
adecuado para una operacion fiscal agil y eficiente.

e Prepara informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales relacionados con las
actividades fiscales de la Autoridad.

e Revisa y supervisa la contabilidad ¢ intervencion de los documentos de contabilidad,
desembolsos e ingresos.

e Colabora con los auditores internos y externos que intervienen en las actividades
fiscales de la Autoridad. Responsable de garantizar que los procesos y controles
financicros se estén llevando a cabo, después que se realicen auditorias internas y
externas.

o Redacta comunicaciones relacionadas con las funciones bajo su responsabilidad para
la firma del Administrador.

e Prepara y somete informes pertinentes al trabajo que realiza y a las ecncomiendas
cspeciales asignadas. Representa a la Autoridad en asuntos oficiales, scglin sc le
solicite.
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e Trabaja bajo la supervision del Administrador quien le imparte instrucciones generales
sobre los objetivos que se persiguen.  Ejerce alto grado de iniciativa y criterio propio
en el desempefio de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante los informes que somete en
reuniones con ¢l Administrador y por los logros obtenidos, para ascgurar la calidad y
confiabilidad de los procesos.

Clausula de Salvedad
La informacion expuesta sobre esta clase en el servicio de confianza constituye una descripeion

general de la misma. No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta.

Aprobado por:

~ A
\@cﬁ) { é’/’ %’f Fecha: <& §~ ~HAIL Doy

Héctor L. Agostd Rivera -
Director Ejecutivo




C12200

OFICIAL PRINCIPAL NEGOCIADO DE SERVICIOS
Y OPERACIONES PORTUARIAS

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo cjecutivo y profesional que consiste en la planificacion, coordinacion, direccion,
supervision y fiscalizacién de las actividades de servicios, seguridad, manejo de emergencias,
conservacién de la planta fisica del Puerto, asi como de la propiedad mueble e inmueble de la
Autoridad del Puerto de Ponce. El emplcado realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad.

EJEMPLOS DE TRABAJOS:

¢ Participa activamente en la formulacién ¢ implantacién de la politica publica
relacionada con la planificacion, coordinacion, dircecion y supervision de las areas
operacionales y servicios del Pucrto de Ponce.

¢ Responsable de que las actividades de servicios y operaciones se realicen conforme a
las lcyes. reglamentos, politicas y controles aplicables a nivel estatal, municipal y
federal aplicable a la operacion de instalaciones portuarias.

e Ofrece asesoria al Director Ejecutivo en aspectos relacionados con la operacion y
servicios de la transportacion maritima.

e Recaliza cstudios sobre los servicios bajo su responsabilidad y hace recomendaciones
para mejorar su efectividad.

e Recdacta las normas, reglamentos y procedimientos que rigen el uso de las facilidades
y los servicios de la Autoridad.

e Redacta comunicaciones relacionadas con las funciones bajo su responsabilidad para
la firma del Director Ejecutivo.

o Prepara y somete informes pertinentes al trabajo que realiza y a las encomicndas
especiales asignadas. Representa a la Autoridad en asuntos oficiales, segin sc le
solicite.

e Trabaja bajo la supervision del Director Ejecutivo quicn le imparte instrucciones
generales sobre los objetivos que se persiguen. Ejerce alto grado de iniciativa y criterio
propio en cl desempefio de sus funciones, conforme a las Icyes, reglamentos, normas
y procedimientos aplicables. Su trabajo sc revisa mediante los informes que somete en
reuniones con ¢l Director Ejecutivo y por los logros obtenidos para asegurar la calidad
y confiabilidad de los procesos

Nota: Al momento del nombramiento, ¢l candidato tiene que someter las certificaciones
vigentes. en el drea de scguridad portuaria, correspondiente al puesto.
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Cldusula de Salvedad

La informacion expuesta sobre csta clase en el servicio de confianza constituye una descripeion
general de la misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones.
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta.

Aprobado por:

m/ ,,/’6@— _ Fecha: A5~ matzu 202 )

Hécetor L. Agosgid Rivera
Director Ejecutivo




C11100
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:

» Elempleado 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 espafiol e inglés, 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.

e 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.

e Efectla, 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.

e Revisa todo documento o correspondencia recibida para la firma del personal adscrito
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.

e (olabora 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.

o Origina y contesta correspondencia relacionada con las actividades a su cargo. Rinde
informes, segun se le requieran.

e Redacta comunicaciones relacionadas con las funciones bajo su responsabilidad para
la firma del Director Ejecutivo.

e 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 desempefio 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.
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Clausula de Salvedad

La informacidén expuesta sobre esta clase en el servicio de confianza 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.

Aprobado por:
f&____ Fecha:_2.¢ fele Sl

Héctor L. Aggpto Rivera
Director Ejecutivo




C13200
OFICIAL DE MANEJO DE NEGOCIOS

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo ejecutivo, administrativo y profesional que consiste en la planificacion, coordinacion,
y fiscalizacion de las actividades comerciales tales como: promocion, alquiler de la propiedad,
incluyendo la zona de valor afiadido y el cstablecimicnto de empresas cxtranjeras en la
Autoridad del Puerto de Ponce. El empleado realiza trabajo de considerable complcjidad y
responsabilidad.

EJEMPLOS DE TRABAJOS:

e Participa activamente cn la formulacion ¢ implantacion de la politica publica
rclacionada con la planificacion, coordinacion y fiscalizacion de las actividades
comerciales en la Autoridad del Puerto de Ponce.

e Responsable de que las actividades comerciales, de negocio, ¢l alquiler y
establecimiento de empresas se realicen conforme a las leyes, reglamentos, politicas
emitidas por agencias del Gobierno de Puerto Rico y otras agencias reguladoras, sobre
asuntos de naturalcza fiscal, establecimiento de negocios y tarifarias.

o Fomenta la creacion y retencion de empleos, mediante la promocion de las facilidades
portuarias y el establecimiento de nuevas industrias y expansion de las establecidas.

o Ascsora al Administrador en aspectos de mercadeo y relaciones publicas a nivel local ¢
internacional para promocionar las oportunidades de negocios de la Autoridad.

e Prepara ¢ implementa un Plan de Mercadeo y Promocion para la Autoridad del Puerto de
Ponce.

o Prepara las propuestas relacionadas a estrategias de mercadeo, o cualquier propuesta sobre
campafias promocionales o planes de mercadeo a presentarse a la consideracion y
aprobacion de la Junta de Directores.

e Desarrolla ¢ implementa sistemas, procedimientos, controles y registros adecuados
para una operacion fiscal agil y eficiente.

e Preparay somete informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales relacionados
con las actividades dc mercadeo, alquiler, inventario de la propicdad y otros
relacionados a su arca de responsabilidad.

e Redacta comunicados relacionados con las funciones bajo su responsabilidad para la
firma del Administrador. Representa a la Autoridad en asuntos oficiales, segin sc lc
solicite.

e Trabaja bajo la supcrvision del Administrador quien le imparte instrucciones generales
sobre los objetivos que se persiguen. Ejerce alto grado de iniciativa y criterio propio
en ¢l desempefio de sus funciones, conforme a las leyes. reglamentos, normas y
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante los informes que somete en
reuniones con ¢l Administrador y por los logros obtenidos para ascgurar la calidad y
confiabilidad de los procesos.
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Clausula de Salvedad

La informacion expuesta sobre esta clase en el servicio de confianza constituye una descripcion
general de la misma. No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones.
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta.

Aprobado por:

'@/ d‘z f///“""’ Fecha: & § A1 O dold)-

Héctor L.. Agosto Hivera
Director Ejecutivo




C11000
ASISTENTE DE SERVICIOS DE OFICINA CONFIDENCIAL

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo de oficina confidencial que consiste en la ejecucién de tareas variadas utilizando
sistemas y equipos modernos de oficina en la Oficina del Director Ejecutivo de la Autoridad
del Puerto de Ponce. El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad.

EJEMPLOS DE TRABAJOS:

e Recibe, clasifica y distribuye toda correspondencia remitida a la Oficina del Director
Ejecutivo.

e Organivza y manticne actualizados los archivos de la Oficina del Director Ejecutivo.

e Opera un cuadro telefonico efectuando, recibiendo y refiriendo las llamadas
telefonicas a la Oficina del Director Ejecutivo al drea que corresponda.

e Recibe y canaliza los mensajes recibidos por correo electronico a la persona
correspondiente.

e Atiende a los visitantes que acuden a la Oficina del Director Ejecutivo y los refiere
donde corresponda.

o Colabora con funcionarios de mayor jerarquia en la realizacion de labores oficinescas
y/o secretariales, segtn le sea requerido.

© Trabaja bajo la supervision gencral del Director Ejecutivo o de un funcionario de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes
dcl puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas.

e Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones.

e Sutrabajo se revisa cuando termina cada tarea y/o mediante reuniones con la Autoridad
Nominadora o un funcionario de superior jerarquia, para verificar que se hayan
realizado las funciones segln las instrucciones impartidas.

Cliusula de Salvedad

La informacion expuesta sobre esta clase en el servicio de confianza constituye una descripeién
general de la misma. No se interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta.

Aprobado por:

- .
\gﬁ/ éizr %/ Fecha: ).¢ / ben 3¢ Je
Héctor L. Agbsto Rivera
Director Ejecutivo




C14200
DIRECTOR DE SISTEMAS DE INFORMATICA

CONCEPTO DE LA CLASE

Trabajo cjecutivo, administrativo y profesional que consiste en planificar y coordinar las
actividades relacionadas con analisis, disefio implantacion y desarrollo de los proycctos de
informdtica y mantenimiento de los sistemas de informacion; desarrollo y control de sistemas de
interconexion, redes de comunicacion e internet, desarrollo de bases de datos y otras actividades
relacionadas a los sistemas de informacion. El empleado realiza trabajo de considcrable
complejidad y responsabilidad.

EJEMPLOS DE TRABAJOS:

e Responsable de que las actividades de informatica sc realicen conforme a las leyes,
reglamentos, politicas y controles aplicables a los sistemas de informacion.

o Ofrece ascsoria al Dircctor Ejecutivo en aspectos relacionados con las nuevas
tendencias tecnoldgicas ¢ implementacion de proyectos necesarios para el
mejoramiento de las operaciones de la Autoridad del Puerto de Ponce.

o Recaliza estudios y hace recomendaciones para mejorar su efectividad.

e Provee asesoria y rinde informes al Director Ejecutivo sobre el desarrollo de la politica
fiscal y los plancs cstratégicos.

e Redacta las normas, reglamentos y procedimicntos que rigen el uso de los equipos,
temas de seguridad, instalacién y mantenimiento de equipos, registro de cquipos entre
otros.

o Redacta comunicaciones rclacionadas con las funciones cjerce para la firma del
Director Ejecutivo.

e Prepara y somete informes pertinentes al trabajo que realiza y a las encomicndas
cspeciales asignadas. Representa a la Autoridad cen asuntos oficiales, segin se le
solicite.

e Trabaja bajo la supervision del Dircctor Ejecutivo quien le imparte instrucciones
gencerales sobre los objetivos que se persiguen. Ejerce alto grado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas
y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante los informes que somete en
reunioncs con el Director Ejecutivo y por los logros obtenidos para ascgurar la calidad
y confiabilidad de los procesos.
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Clausula de Salvedad

La informacion expuesta sobre esta clase en el servicio de confianza 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.

Aprobado por:

%% / '%" Fecha: L8~ M%_)CJQ)&_

Héctor L. Agslo Rivera
Director Ejecutivo




C12300
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:

e Participa activamente en la formulacion e implantaciéon de la politica publica
relacionada con la planificacion, coordinacién, direccion y supervisiéon del area legal
del Puerto de Ponce.

e 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

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

e DBrinda asesoria técnica y especializada al Director Ejecutivo, funcionarios y personal a
cargo sobre los aspectos relacionados a su area de trabajo

e Establece y mantiene estandares de ejecucion para la medicidn cuantitativa y cualitativa
de las actividades a su cargo.

e Asegura el cumplimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos federales
y estatales aplicables a su area.

e Prepara y provee al Director Ejecutivo informes de progreso, de resultados y
estadisticos relacionados con los trabajos asignados. Provee datos e informacion; y
somete recomendaciones para el disefio de planes estratégicos y desarrolla planes de
accion a tono con la mision, politica publica establecida, funciones y responsabilidades
de su area.

e Participa en la preparacion del presupuesto asignado a su area de responsabilidad y
administra y controla el mismo de acuerdo a lo programado.

e Trabaja bajo la supervision general del Director Ejecutivo, quien imparte instrucciones
generales sobre los objetivos que se persiguen. El Asesor Legal ejerce alto grado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante los
informes que somete a el Director Ejecutivo y porlos logros obtenidos



C12300

Clausula de Salvedad
La informacion expuesta sobre esta clase en el servicio de confianza 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.

Aprobado por:

@ [14,%_, Fecha: &> § iLenil 20

Héctor L. Ago&lo Rivera
Director Ejecutivo




SUPLEMENTOS
Estructura Salarial del Servicio de Confianza

La Autoridad del Puerto de Ponce (APP) desarrollara las escalas salariales mediante una de
retribucion. La retribucion es un aspecto que relaciona lo que un empleado hace con lo que un
empleado recibe por hacerlo. También esta retribucion esta ligada a un mercado externo. Estos
puestos fueron comparados con la paga ofrecida en otras organizaciones y agencias cuyas
funciones eran similares. Claro estd, 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 organizacién y su presupuesto.

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

e Estructura Salarial: La Estructura Salarial desarrollada para el Servicio de
Confianza de la APP consiste en siete (7) cscalas de sucldos enumecradas
consecutivamente. Cada escala de sueldo se compone de un (1) tipo minimo, un
(1) tipo méaximo y diez (10) tipos intermedios. Para la escala uno (1) se establecid
un sueldo minimo mensual de $1,800.00 y para la escala nimero siete (7), la cual
resulta ser la mds alta de la estructura salarial para ¢l Servicio de Confianza, sc
establecio un salario minimo de $6,221.00. (Anejo)

e La estructura retributiva en su proyeccion vertical se¢ establece sobre una base de
crecimiento porcentual segin se describe. De la escala 1-2 hay una amplitud de
1.48% y de la escala 3-7 el crecimiento es de 1.2%. El incremento horizontal de la
escala 1 ala 10 es de 1.05% y un tipo maximo. 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.

Asignacién de Clases por Orden Alfabético: Es un listado en orden alfabético de las
clases de puestos que estdn comprendidas en ¢l Plan de Clasificacién las cuales incluyen
el minimo y maximo de la retribucion asignada a éstas.

Agrupacion de Clases de Puestos por Escalas de Salarios: La Agrupacién de Clases
revela la posicion relativa de cada una de las clases que integran el Plan de Clasificacion
dc la agencia en las cscalas de salarios de la organizacion. Se indica, ademas, ¢l niimero
correlativo de cada grupo retributivo y el salario minimo y méaximo de cada escala
retributiva.

Escala de Retribucién: Es cl margen retributivo que provee un tipo minimo, uno maximo
y varios niveles intermedios con el propdsito 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 cmpleados en determinada clase de puesto.

indice de Clases por Orden Alfabético: Es cl ordenamiento alfabético de las clases de
puestos por su titulo. Se utiliza para localizar las clases de puestos por su titulo, cuando sc
conoce ¢€ste, pero sc desconoce la naturaleza del trabajo que lleva a cabo.
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Indice Esquemético: Es cl ordenamiento de las clases de puestos por grupos .
ocupacionales o funcionales. Se utiliza para localizar las clases de puestos cuando se
conoce la naturaleza de los trabajos, pero se desconocen los titulos de las clases.
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Asignacién de Clases por Orden Alfabético
Servicio de Confianza

Cédigo Titulo
[ C12100
Administrador
[ C12300
Asesor Legal
[ C11000

Asistente de Servicios de Oficina Confidencial

| C13100

Ayudante Especial

[C14100 ]

Director de Cﬂpl‘ml Himano y Desarrollo Organizacional

| C14300

Director de Finanzas y Presupuesto
| C14200

Director de Sistemas de Informatica
[ C13200

Oficial de Manejo de Negocios

[ C12200 ]

Oficial Principal Negociado de Servicios y Operaciones Portuarias

[ C11100

Secretaria Ejecutiva

10 Titulos de Clases de Puestos
Rev. 14/feb./2022
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Agrupacion de las Clases por Puestos por Escalas de Salarios
Servicio de Confianza

Escala Salarial / Titulo de la Clase

1($1.800-$3.150)
Asistente de Servicios de Oficina Confidencial

2 (52.664-54.708)
Secretaria Ejecutiva

3 ($3.000-$5.250)
Ayudante Especial

4 ($3.600-$6.598)
Oficial de Manejo de Negocios

5 ($4.320-87.522)
Director de Capital Humano y Desarrollo Organizacional
Director de Sistemas de Informatica
Director de Finanzas y Presupuesto

6 ($5.184-810.063)
Administrador
Asesor Legal
Oficial Principal Negociado de Servicios y Operaciones Portuarias

7 ($6,221-$10.987)
Director Ejecutivo
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indice Esquematico para las Clases de Puestos
Servicio de Confianza

Cédigo Titulo
[ C11000 B

Asistente de Servicios de Oficina Confidencial

| C11100
Secretaria Ejecutiva
| C12100
Administrador
| C12200
Oficial Principal Negociado de Servicios y Operaciones Portuarias
[ C12300
Asesor Legal
| C13100
Ayudante Especial
| C13200
Oficial de Manejo de Negocios
| C14100
Director de Capital Humano y Desarrollo Organizacional
| C14200
Director de Sistemas de Informatica
| C14300

Director de Finanzas y Presupuesto

10 Titulos de Clases de Puestos
Rev. 14/1eb./2022
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ASIGNACION DE CLASES 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 LLA JUNTA DE
DIRECTORES SEGUN LA LEY NUM. 240-2011, SEGUN ENMENDADA.

En cumplimiento con lo dispuesto en la Resolucion Num. 2022-03, se asigna la retribucién recomendada
para cl Servicio de Conlianza de la Autoridad del Pucrto de Ponce, a las escalas de sucldo cstablecidas para
tener efectividad el 1 ¥/02/40 22, en |a forma siguiente:

A b ol Ay

Ndmero de Titulo de la Clase Numero de Escalas de
Clase Escala Retribucidn
C11000 Asistente de Servicios de Oficina
Confidencial | $1,800-53,150
CI11100 Secretaria Ejecutiva 2 $2,664-54,708
Ci3100 Ayudante Especial 3 $3,000-55,250
C13200 Oficial de Mancjo de Negocios 4 $3,600-$6,598
Dircctor de Capital Humano y Dcesarrollo
C14100 Organizacional 5 $4,320-$7.522
C14300 Director de Finanzas y Presupuesto 5 $4,320-7,522
C14200 Dircctor de Sistemas de Informatica 5 $4,320-%$7,522
Ci2100 Administrador 6 $5,184-S10,063
C12300 Asesor Legal
C12200 Oficial Principal de Negociado de Servicios 6 $5,184-510,063
y Operaciones Portuarias 6 $5,184-510,063
Director Ejecutivo 7 $6,221-510,987

Para quc conste sc aprucba la presente relacidn de clascs de pucstos de confianza con la indicacion
de Namero de Clase, Titulo de la Clase, Nimero de la Escala y Escala de Retribucion a las que cada una
de ellas se asigna.

Este documento consta de un (1) pliego de papel conteniendo once (11) clases, en cada uno de los
cuales he puesto mis iniciales y en ¢l (ltimo la firma.

En Ponce, Pucrto Rico M«M

NuA) W
%ﬁf C// //_ﬂ
Héctor L. Aggo Rivera
Director Ejecutivo




Escala Retributiva para el Servicio de Confianza
Autoridad del Puerto de Ponce

Fr v e

[ [

: N:;::n‘ Tipo 1 Tipos Intermedios ~ Tipo
Escala Minimo ' e e . - | Maximo
ol o2 1 3 4 T s 16 T 7" 8 [ 9 | w0 |

| 1 _ 1,800 l 1. 890 1,985 2 084 2,188 2,297 2.412 2,533 2 659 2,792 | 2,932 3,150

’ 2 | 2,664 2,797 | 2,037 3,084 3,238 3400 | 3,570 3,749 3936 | 4,133 1 4,339 - 4,708

‘ 3 3,000 3,150 3,308 3,473 3,647 3,829 4,020 4,221 4,432 4,654 4,887 : 5,250

| 3| 3000 3,150 3308 | 3473 3647 | 3.829 |

i_' 4 | 3600 3,780 3,969 4,167 4,376 4,595 4,824 5,066 5319 | 5,585 5,864 6,598

i 5 4,320 = 4,536 4,763 5,001 5251 5514 5,789 6,079 6,383 | 6,702 | 7,037 | 7,522

| 6 _‘!75 184 | 5443 | 5,715 6,001 6301 6,616 6,947 E7.294 7,659 | 8842 8,444 10,063

. 6,221 6,532 6,858 | 7,201 7,561 7,939 8,336 8,753 9,191 | 9,651 10,133 10,987

Gy

Héctor L. Aﬁosto Rivera
Director Ejecutivo

En Ponce, Puerto Rico, a )é beerw olar)

Rev. 2/172022

@natgmia de la Estructura

Incremento Vertical %

_1-2=1.48

3-7=1.2

Incremento Ilorizontal %

1.10=1.05 Tipo Maximo Fijo




PRIMERA ASIGNACION DE LAS CLASES 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 puestos comprendidas dentro del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Confianza de la Autoridad de Puerto de Ponce a las escalas de retribucion, para tener
efecto a partir del 28 de febrero de 2022.

Para el cumplimiento efectivo de este 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 mecanismos
necesarios para que se pueda revisar y modificar el mismo, de acuerdo con la realidad cultural y
organizacional. Este plan estard bajo la custodia de la Oficina de Recursos Humanos de La
Autoridad del Puerto de Ponce, entidad que establece la politica ptiblica de la Zona Portuaria de
Ponce.

El lenguaje utilizado en este documento pretende ser neutral en referencia a las disposiciones
de ley por razdn de sexo e identidad de género,

Plan de Clasificacién de Puestos
¥ Retribucidn del Servicio de Confianza
Autoridad del Puerto de Ponce Pagina 36



Certificacion y Validacion del Documento

Enmienda al Plan de Clasificacion y Retribucidn para la
Autarided del Puerto de Ponce

Certifico el documento Plan de Clasificacion v Retribucion para el Servicio de
Confianza como un instrumento administrarivo que cumple con las normas
establecidas para los procesos de la Adminisiracion de los Recursos Hunianos
para la Autoridad del Puerto de Ponce, en cumplimiento de la Ley 240-2011,

Ll modelo de la escala retributiva utilizada para ei desarrollo del documento
cumprle o se asemeja con jos modelos radicionales acepiados por la Oficina de
Administracion y Transformacion de los Recursos Humanos del Gobierno de
Puerto Rico (OATRH).

Se enmienda el Plan de Clasificacion y Refribucion del 02:28-2022 para acoger
recomendaciones conforme a lo solictiado por la Oficina de Gerencia y
Presupuesto y otros asumos.

13/28 /2022

Fecha

TARGET TEAM. INC
Consultor Certificado Autorizado



TERMINOS

Asignacion de Puestos a las Clases de Puestos: es la accién oficial 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 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 razonablemente denominarse con el mismo titulo; exigir a
sus incumbentes los mismos requisitos minimos; utilizar las mismas pruebas de aptitud para la
seleccion de empleados; y asignar la misma escala de retribucion con equidad bajo condiciones de
trabajo sustancialmente iguales.

Clasificacion 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 genérica que indica las caracteristicas
corrcspondicntes del trabajo intrinseco de uno o mas puestos en términos de naturaleza,
complejidad, responsabilidad y autoridad, y las cualificaciones minimas deseables que deben
poseer los candidatos a ocupar los pucstos.

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

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 tiene un puesto en especifico y por los cuales sc responsabiliza ¢l incumbente.

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

Estructura Salarial: esquema retributivo compuesto por las diferentes escalas que se utilizara en
la asignacion de las clascs de puestos de un Plan de Clasificacion.

Plan de Clasificacion: método sistemético mediante el cual se estudia, analiza y ordena, de manera
sistematica, los diferentes puestos que integran a la Autoridad para formar clases y scries de clases.

Puesto: conjunto de deberes y responsabilidades asignados o delegados por ¢l Director Ejecutivo.
que requieren el empleo de una persona durante una jornada completa o parcial de trabajo.

Reclasificacion: es la accién de revisar un puesto cuyos deberes han cambiado sustancialmente
para asignarlo a una clase distinta a la que habia sido asignado originalmente. La reclasificacion
puede ser a un nivel superior, igual o inferior.
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Serie de Clases: agrupacion de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos de trabajo
existentes.

Naturaleza o Tipos de Trabajo:

Administrativo: es responsable por la supervision, coordinacion y toma de decisiones en aspecios
operacionales o en la ejecucion de tareas de apoyo en una unidad de trabajo, Generalmente, sc
requierc una preparacion 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
escucla superior o alguna preparacion basica de colegio.

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

Ejecutivo: se aplica a los puestos de mds alto nivel gerencial con funciones de participacion en la
formulacion ¢ implementacioén de la politica publica que corresponde a determinadas dreas de
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, requicre del empleado capacidad tedrica, la cual se adquicre mediante una
determinada preparacion académica o capacidad practica, haberse desempefiado por un gran
numero de aflos 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 grado superior.

Secretarial: tareas de oficina que pueden conllevar la coordinacién y atencién de los aspectos
administrativos que se generan en una oficina.

Tecnico: sc refiere a los puestos cuyo rabajo requicre determinante preparacion académica bésica
ademads de una capacitacion.

Niveles de Responsabilidad y Complejidad del Trabajo:

Trabajo de alguna complejidad v responsabilidad: Se aplica a tarcas usualmente repetitivas o
rutinarias, aunque de alguna variedad y en las que el empleado se desempefia de acuerdo con
me¢todos de trabajo definidos ¢ instrucciones especificas. El empleado toma decisiones de menor
grado en ocasiones, pero consulta al supervisor ante situaciones complejas que surjan.

Trabajo de moderada complejidad y responsabilidad: Se aplica a las tareas que requieren un grado
moderado de concentracién, esfuerzo y criterio propio, debido a los factores que deben
considerarsc cn cl desempefio de sus labores. Con [recuencia el empleado toma decisiones, pero
refiere o consulia al supervisor ante situaciones nuevas o imprevistas.
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Trabajo de complejidad y responsabilidad: Se aplica a tareas que requieren del empleado un grado
normal de concentracidn, esfuerzo y criterio propio, debido a los varios factores que debe
considerarse en el desempefio del trabajo. El empleado toma con frecuencia decisiones dentro de
las normas establecidas.

Trabajo de considerable complejidad y responsabilidad: Se aplica a los puestos en donde el
empleado se enfrenta a una variedad de tareas de mayor dificultad o complejidad que cn el caso
anterior, las cuales son susceptibles a desempeiiarse mediante diferentes métodos, lo que demanda
de una mayor concentracion, esfuerzo y criterio propio. El empleado constantemente toma
decisiones.

Criterios de Supervisién:

Supervision inmediata: significa que el empleado tiene poca o ninguna autoridad, ni iniciativa para
seleccionar los métodos de trabajo o para hacer juicios o determinaciones independientes de alguna
consecuencia. Realiza su trabajo de acuerdo con instrucciones especificas impartidas en forma
oral o escrita.

Supervision general: es cl tipo de supervision que sc ejerce sobre los empleados cuando se
imparten instrucciones de caracter general. El empleado ticne potestad para cjercer iniciativa y
crilerio propio en la toma de decisiones y en la realizacion de las tareas.

Direccion a este nivel, los empleados pueden estar a cargo de una unidad organizacional pequeiia,
pero importante y pueden realizar funciones especializadas. Usualmente reciben una descripcion
general del trabajo a realizar y generalmente tienen libertad para ejercer criterio y juicio para
desarrollar sus propias secuencias y métodos de trabajo dentro de las normas establecidas. El
trabajo se revisa periodicamente para determinar su progreso.

Niveles de Iniciativa y Criterio Propio:

Alguna iniciativa y criterio propio el trabajo conlleva pocas oportunidades para que ¢l emplcado
actiie con libertad y cjerza su criterio debido a que las situaciones que confronta son de naturaleza
rutinaria y sencilla. Sin embargo, le permite algin grado de libertad para la seleccion de los
métodos y practicas a utilizar para su desempefio.

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

Iniciativa y criterio propio considerable: el trabajo requiere que el empleado actie con libertad y
gjerza su criterio frecuentemente ante situaciones considerablemente complejas. El empleado
planifica y coordina todas las fases del trabajo y por lo general desarrolla y utiliza sus propios
métodos de trabajo, siempre que estén en armonia con las leyes y normas de la Autoridad.

Alto grado de iniciativa y criterio propio: aplica a puestos en los que sus ocupantes ejercen el nivel
méximo de libertad permisible a un empleado de confianza para desarrollar y utilizar sus propios
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métodos o procedimientos de trabajo. Se refiere, ademas, al ambito de accion que los ocupantes
de estos puestos tienen para tomar decisiones.
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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s, Directoriz de Gerencia Pibica
s s GOBIERNO DE PUERTO RICO Rev, 28 de abri de 2021
57 OFICINA DE GERENCIAY PRESUPUESTO
ﬂ\? Director | Juan Carlos Blanco 1 juanblanco@ogpprgov

Autoridad del Puerto de Ponce
@U{WM : Estructura Organizacional

Junta de Directores

Oficina del Director 2
Ejecutivo

T

3 ] 4
Oficina de Administracion Ehrec Sewlcxgs y
QOperaciones Portuarias

NOTAS:

1. La Autoridad se regira durante lcs primeros diez (10) &fics por una Junta que estard integrada por nueve (8) miembros, que seré copresidida entre el Secretario del Departzmento de Desarrollo Econémico y el Alcelde del
Municigio Auténomo de Ponce. Los restantes miembros de la Junta de la Autoridad serén tres (3) personas nombradas por el Gobemador de Puerto Rico, con el consejo y consentimiento del Senado de Puerto Rico, residentes
bonafide de la region sur de Puerto Rico; tres (3) personas residentes bonafide de Ponce nombradas por ella) Akalde(sa) de! Municipio Auténomo de Ponce, cuyo nombramiento serd confirmado por la Legislatura Municipal de

Ponce, y una (1) persona que representaré el interés pablico y que sera nombrada por consenso entre ef Gebernador d2 Puerto Rico y el(la) Alcalde(sa) del Municipio Auténomo de Ponce ¥ cuyo nombramiento estara sujelo a su
confirmacian por el Senado de Puerto Rico.

2. Tiene a su cargo administrar, dirigir y supervisar |2 estructura administrativa, financiera y operacional de la APP, sujeto a las directrices de fa Junta de Direclores de [2 APP.

3. Esla uridad se compone de: Division de Finanzas, Division de Capital Humano y Desarrolo Organizaclonal y Division de Manejo dz Negocios,

4, Representa el centro operacional dz la Corporacin; por o que tandra a responszbilidad por Iz direccion, supervision y administracion de: éreas de senvicio, seguridad, manejo de emergenciss, conservacion de planta fisica yla
propiedad mueble e inmueble de la zona porduaria.
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22 de abril de 2022

Héctor L. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
Autoridad del Puerto de Ponce

PP 2022-47822: Plan de Clasificacion y Retribucion del Servicio de Confianza
Estimado Director [fjecutivo:

Respondemos a su comunicacion del 25 de marzo de 2022, en la que solicita nuestra autorizacion

para la creacion del Plan de Clasificacion v Retribucion del Servicio de Confianza de la Antoridad

del Puerto de Ponce (APP). Este Plan es necesario a los fines de que la agencia pueda llevar a

cabo las facultades delegadas conforme a la Ley Num. 240-2011, segiin enmendada, conocida

como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce”. Las clases iniciales contenidas en el Plan

( permitirdn posteriormente establecer la estructura de puestos para organizar las funciones de la
Autoridad. El Plan de Clasificacion y Retribucién del Servicio de Confianza presentado contempla
las siguientes clases:

Titwlodela Clase | Nam.deClase | scala Retributiva
Administrador 12100 | A($5,124  €10,063) k
AsesorLegal | C12300 | #6($5.184 - $10,063)
Asistente de Servicios de Olicina - ’ ,
ek digiistal C11000 #1($1,800 - $3,150)
_____Ayudante Especial | CI3100 | #3($3.000- $5.250) |
Director de Capital Humano y . ) 05 i
Desarrollo Organizacional C14100 #S ($4,320 - $7,522)
Director de Sistemas de Informadtica C14200 #5 (34,320 - $7.522) |
Director de Finanzas y Presupuesto C14300 #5 ($4,320 - $7,522)
Oficial de Manejo de Negocios C13200 #4 ($3,600 - $6,598)
Oficial Principal Negociado de \ .
Servicios y Operaciones Portuarias 12200 #6:(85,18¢ - $10,063)
Secretaria Ejecutiva C11100 #2 ($2,664 - $4,708) |
* El Director Ejecutivo como principal oficial ejecutivo de Ja Autoridad fue asignado a la escala # 7 ($6.221-

$10.987).

De acuerdo con lo anterior, ¢l Plan de Clasificacion contiene diez (10) clases, que responden a la
— estructura organizacional de la agencia. Las clases incluidas como parte del Plan comprenden
funciones relacionadas con formular ¢ implantar politica publica, prestar servicios directos a la

Calle Cruz #254 Esq. Tetudn, San Juan, PR / PO Box 9023228, San Juan, PR 00902-3228
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Autoridad Nominadora, olrecer servicios de asesoria al Director Ifjeculivo y personal dircelivo:
asi como dirigir y supervisar las actividades administrativas y operacionales de la entidad.

Luego de Ja evaluacion gerencial correspondiente, avalamos la creacion del Plan de Clasificacion
y Refribucion del Servicio de Confianza para la APP. Entendemos que las clascs consideradas
como parte del Plan se encuentran alineadas con las funciones que debe cumplir la Autoridad. Por
tanto. el establecimiento de éste contribuye con la organizacion de los trabajos y el manejo
adecuado de los recursos dentro de la agencia. A esos efectos, la agencia contard con una
herramienta que les facilite las acciones relacionadas con la administracion de los recursos
humanos. considerando asi tanto la clasificacion de los puestos como las escalas salariales.
Ademads. permitira que puedan desempeifiar sus deberes y responsabilidades para el logro de las

metas y objetivos trazados.

in términos presupuestarios. ¢l impacto fiscal estimado de las diez (10) clases seria de
$635.804.00. Se proyecta que la implantacion del Plan a través de los respectivos puestos se estaria
formalizando mediante fases. De acucrdo con esto, las etapas de implantacion estarian
condicionadas al presupuesto que (enga disponible la APP para el Ano Fiscal en curso: asi como
el presupuesto que finalmente resulte aprobado por la Junta de Supervision Fiscal (JSI) para el
Afio Fiscal 2023.

Finalmente, es importante destacar que esta autorizacion del Plan de Clasificacién y Retribucion
del Servicio de Confianza de la APP no constituye a su vez una aprobacién para oficializar una
estructura de puestos para la agencia. Asimismo, tampoco constituye una autorizacién para llevar
a cabo transacciones de personal. Por tanto, las transacciones que sean necesarias para el
funcionamiento de Ja estructura organizacional deberan ser somelidas a través de la Plataforma
Electronica de Planteamientos (PEP) para la evaluacion correspondiente.

Cordialimente,
NN L

N

Juan Carlos Blanco



CERTIFICACION

Yo, Carlos J. Rios-Pierluisi, Secretario Corporativo de la 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 autorizé la siguiente resolucion:

RESOLUCION NUM. 2022-02
Estructura Organizacional de la APP

POR CUANTO: Como parte del proceso de organizacion de la Autoridad, y
conforme a los 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
gue regiria en la Autoridad.

POR CUANTO: El Ledo. Juan Carlos Blanco, Director de la Oficina de Gerencia
y Presupuesto (“OGP”") del Gobierno de Puerio Rico aprobd la estructura
organizacional sometida para consideracion de la Junta de Directores de la

Autoridad.

POR TANTO, RESUELVASE: A la luz de lo todo lo anteriormente expuesto, esta
Junta de Directores aprueba y ratifica la adopcién de la Estructura Organizacional
presentada por el Director Ejecutivo, segtin aprobada por la OGP para que sea
utilizada 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,

g

Carlos J. Rios-Pierluisi
Secretario Corporativo

PO Box 7051, Ponce, PR 00732-7051 | 787.848.4955




CERTIFICACION

Yo, Carlos J. Rios-Pierluisi, Secretario Corporativo de la Autoridad del
Puerio 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 autorizé la siguiente resolucion:

RESOLUCION NUM. 2022-03
Plan de Clasificacion y Retribucion de la APP

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

POR CUANTO: El Plan de Clasificacién y Retribuciéon de Empleados de Confianza
y su Organigrama fueron sometidos para evaluacién, incorporan
recomendaciones y fueron avaladas por la Oficina de Gerencia y Presupuesto
("OGP”) del Gobierno de Puerto Rico.

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

En San Juan, Puerio Rico, a 21 de enero de 2022.
7 AL M)
¢4 ,’/7":7'"3—/;
e U
Carlos J. Rios-Pierluisi
Secretario Corporativo

PQ Box 7051, Ponce, PR 00732-7051 | 787.848.4955
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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 la APP, el Director Ejecutivo ha autorizado los siguientes cambios:
Enmiendas a la Estructura de Puestos del PP-2022-47822.

Asighadion de:Clases de PUesStas ....ovmmnmmummasmeamm i 2

Descripciones de clases de nueva creacion:

Ayudamte EBPOCIAL H s issimmimnes sy s e s s s 3
Director(a) de AUditOria..........cocvviiiiiiiiee e &



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
AUTORIDAD DEL PUERTO DE PONCE
PONCE, PUERTO RICO

SE ENMIENDA LA ASIGNACION 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 retribucién recomendada para el Servicio
de Confianzade la Autoridad del Puerto de Ponce a las escalas de salarios establecidas para

tener efectividad el , en la forma siguiente:
[ Numero de Clase Titulo de la Clase Numero de Escala Escalas de
Retribucion
C13300 Ayudante Especial Il 4 $3,600-$6,598
Director(a) de
C14400 Rudioria 5 $4,320-%7,522

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
Retribucién 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 Ricoa & 9 :L‘;{J 2013

stz L

Hector L. fﬁ(gosto Rivera
Director Ejecutivo




DESCRIPCIONES DE CLASES
DE NUEVA CREACION



C13300

AYUDANTE ESPECIAL Il

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo administrativo que consiste en colaborar con el Director Ejecutivo de la
Autoridad del Puerto de Ponce (APP) en la atencidn y soluciéon de asuntos de
infraestructura, administrativos, programaticos y operacionales, entre otros. y en Ia
coordinacién de frabajos que se programan o se realizan en la APP.

El empleado realiza trabajo de alta complejidad y responsabilidad que consiste en
participar activamente en la formulacidn e implantacién de la politica publica
relacionada con asesorar al Director Ejecutivo en lo relativo a las actividades bajo
su responsabilidad. Asiste en la planificacion,coordinacion, evaluacion, atencion
y solucion de diversos asuntos de infraestructura. administrativos, programaticos y
operacionales que se le asigne. Establece 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 scbre los asuntos que le asigne el Director Ejecutivo.
Evalua resultados, 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 ubicacién del
puesto. Coordina con los directores el trabajo que se realiza, segun la ubicacién del
puesto. 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. Establece y
mantiene estandares de ejecucion para la medicion cuantitativa y cualitativa de las
actividades a su cargo. Realiza estudios complejos y especializados de su campo de
competencia para someter recomendaciones, a los efectos de mejorar la prestacion
de los servicios en la APP. Representa 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 la APP o para
buscar soluciones a situaciones planteadas. Coordina reuniones con funcionarios de
otras agencias o entidades privadas. Redacta comunicaciones e informes
relacionados con las funciones bajo su responsabilidad. Redacta, revisa y refiere
correspondencia para la firma del Director Ejecutivo. Supervisa y evalGa la labor
diaria del personal de menor jerarquia bajo su responsabilidad, segun le sea
requerido y la ubicacion 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 desempeno de sus funcicnes, conforme a las leyes,
reglamentos. normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante los
informes quesomete, en reuniones con el Director Ejecutivo y por los logros obtenidos.



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

clase.

Aprobado por:

_gw@éL e Fecha: 9 J4 03

Héctor L. Agosto Rivera
Director Ejeculivo
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C-14440

DIRECTOR(A) DE AUDITORIA

CONCEPTO DE CLASE

Trabajo ejecutivo, administrativo y profesional que requiere la aplicacion 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 la Autoridad del Puerto de Ponce (APP).

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que consiste
en participar activamente en la formulacién e implantacién de la politica publica
relacionada con el establecimiento y desarrollo de controles fiscales, asi como en la
adopcion de medidas correctivas de las deficiencias encontradas. Planifica, coordina,
dirige y supervisa las auditorias preventivas y constructivas de las operaciones y
actividades fiscales que se desamollan en la APP. Realiza examen, analisis y estudio de
los libros de contabilidad, récords, informes y documentos en los que se registran
diferentes transacciones fiscales para determinar la legalidad y la correccion de estos,
Supervisa y evalia a los empleados de menor jerarquia bajo su responsabilidad.
Planifica, coordina y supervisa estudios a llevarse a cabo en areas de trabajo de la APP,
a fin de someter recomendaciones encaminadas a mejorar la prestacion de fos servicios.
Asesora a la Autoridad Nominadora y a funcionarios en el desarroifo e implantacién 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
intervencion de cuentas, ingresos y desembolsos de fondos publicos, valores y propiedad
de la 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 cumplimiente de la operacion con las normas, politicas, procedimientos y leyes
aplicables. Revisa los informes de cada intervencidn y ofrece recomendaciones vy
asesoramiento a la Autoridad Nominadora para tomar medidas preventivas y correctivas
sobre los haliazgos. Estudia y analiza los informes de intervenciones realizadas 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 sefialamientos. Interviene en las
auditorias complejas y delicadas de las operaciones fiscales de la APP. Trabaja bajo la
supervisian administrativa de la Autoridad Nominadora, quien le imparte instrucciones
generales sobre la Isbor a realizar. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en
el desempeno de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, nomas vy
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante los informes que somete, en
reuniones con la Autoridad Nominadora y por los logros obtenidos.



C14400

La informacion expuesta sobre esta clase en el servicio de confianza 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.

Aprobado por:

”@ { % JZC/ Fecha: 27 L2 2643

Héctor L. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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INTRODUCCION

El origen de cualquier sistema de clasificacion de puestos debe estar basado en el puesto funcional.
El puesto funcional es la unidad de agregacion de funciones que mejor permite diferenciar tipo de
trabajo y de complejidad. La Clasificacién de Puestos s un sistema en el que se analizan, evalian
y ordenan de forma sistematica los diferentes tipos de tareas que se realizan en una determinada
organizacion, considerando los siguientes factores tales como deberes y responsabilidades,
naturalcza, grado de dificultad, preparacion académica, conocimientos, expericncia, habilidades y
destrezas que deben poseer los candidatos a empleo.

Al establecer este Plan se han integrado las técnicas modemas en la Administracion de los
Recursos Humanos en armonia con el principio de mérito establecido en la Ley Num. 8-2017,
“Ley para la Administracion y Transformacién de los Recursos Humanos en el Gobierno de Puerto
Rico”. Con el propésito 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. Para esto se desarrolla
el Plan de Clasificacion para los Puestos en el Servicio de Carrera. Ademas, se establece un Plan
de Retribucidn para dar un trato equitativo en la fijacion de los sueldos conforme a la Ley de Igual
Paga por Igual Trabajo, Ley Nim. 16 del 8 de marzo de 2017.

BASE LEGAL

La Ley Nom. 171 de 11 de agosto de 2002, seglin enmendada, creé la entidad juridica conocida
como Autoridad del Puerto de las Américas. Mediante la Ley Nam. 240-2011, sc enmicnda la Ley
Num. 171-2002, con el proposito de crear a la “Autoridad del Puerto de Ponce” (APP o Autoridad)
como cucrpo politico ¢ independiente del Municipio Auténomo de Ponce; transferir a dicha
Autoridad las funciones, objetivos, deberes, facultades, derechos y prerrogativas de la Autoridad
del Puerto de Las Américas Rafael “Churumba” Cordero Santiago; eximir esta nucva Autoridad
del proceso rigido de contratacion y compras mediante subasta piblica o procesos de solicitud de
propuestas formales y enmendar la franquicia concedida al Municipio de Ponce por ¢l extinto
Conscjo Ejecutivo; y para otros fincs.

La Ley establece que dentro de las funciones del Director Ejecutivo estard la responsabilidad de
(f) establecer, organizar, dirigir y supervisar la estructura administrativa 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 cualquicra de los funcionarios y empleados bajo su supervision,
sujeto a las normas que establezca la Junta,

El personal de la APP quedard excluido de la Ley Num. 8-2017, segin enmendada, segin el
Articulo 5. — Sistema de Administracién de los Recursos Humanos del Servicio Pablico, Seccién
5.2— Exclusiones. (3 L.P.R.A. § 1471a). Las disposiciones dc esta Ley no seran aplicables a las
siguientes agencias del Gobierno e instrumentalidades gubernamentales: 3. Corporaciones o
instrumentalidades piblicas o pablico privadas que funcionan como empresas o negocios privados.
No obstante, en el caso de las corporaciones publicas o publico privadas, éstas deberan adoptar
reglamentos de personal que incorporen el principio de mérito a la administracion de sus recursos
humanos, conforme lo dispone esta Ley y someteran copia de éstos a la Oficina.
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v Retribucién del Servicio de Carrera |
Autoridad del Puerto de Ponce | Pdgina 3



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

Ley de Normas Razonables de Trabhajo, Reglamento 13 (Fair Labor Standard Act- Section 541)-.
Establece los criterios para la clasificacion de los puestos como exentos y no exentos de las
disposiciones de ley que rigen 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 Retribucion (Equal Pay Act de 1963)-. Prohibe la discriminacion a base de
sexo en trabajos que son similares en requisitos, destrezas, esfuerzo, responsabilidad, y que es
realizado bajo condiciones similares, excepto en los casos en que las diferencias en paga se
justifiquen por un sistema de antigiiedad, un sistema de mérito o sistema basado en productividad
individual o por diferencial de sueldo o basado en cualquier raz6n que no sea por género.

Ley de Igualdad de Oportunidades en el Empleo-. Prohibe el discrimen en ¢l empleo por razén de
raza, color, religion, sexo u origen nacional.

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

METODOLOGIA

Este estudio del nuevo Plan de Clasificacion y Retribucién (Plan) del servicio de carrera para
la Autoridad del Puerto de Ponce se llevd a cabo durante el periodo del 28 de septiembre hasta
¢l 31 de octubre de 2022, utilizando como referencia la cstructura de puestos vigenics en
el Plan de Clasificacion y Retribucion que tenia el Puerto de Ponce (PP) realizado por la
firma Lucy Lopez-Roig y Asociados en 1994, cuyas funciones, objetivos, deberes,
facultades, derechos y prerrogativas serdn transferidas por el PP a la APP.

Los trabajos de revision y elaboracion de este Plan fueron coordinados con el comité de
trabajo que hoy ocupan puestos en el servicio de confianza de la APP bajo la dircccion del
Director ejecutivo.

Este anilisis fue 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 corporacién.

Para finalizar este cometido, se llevaron a cabo reuniones con personal ejecutivo de la
organizacion, con el propésito de recolectar la data pertinente al desarrollo de una Corporacion
Publica Gubernamental que cubre las necesidades del Plan de Clasificacién y Retribucion, y
definir los detalles, utilizando un andlisis de las leyes habilitadoras, Ley Nam. 240-2011,
Autoridad del Puerto de Ponce; Ley Nam. 171-2002, Autoridad del Puerto de Las Américas; y cl
Nuevo Cédigo Municipal de Puerto Rico, Ley Nam. 107-2020.
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La APP adoptardA normas de implantacién para la administracién del nuevo Plan de
Clasificacion del Servicio de Carrera. De igual forma, reglamentos de personal que incorporen el
Principio de Mérito a la administracion de recursos humanos . Asi también utilizara los servicios de
asesoramiento , capacitacion y demas servicios relacionados a la administracion de recursos
humanos establecidas por la Oficina de Administracion y Transformacién de los Recursos
Humanos.

~El personal de la compafifa Target Team, Inc. solicité al Comité de Trabajo asignado por el
Director Ejecutivo la documentacién necesaria para armonizar las funciones que ocupan los
empleados del PP a quienes voluntariamente acepten ocupar puestos en la APP en un plan de
transferencia separado de este plan.

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

La “American with Disabilities Act” (ADA) firmada por el Presidente de los Estados Unidos entrd
en vigor, en cuanto a empleo se refiere, el 26 de julio de 1992, para los patronos con veinticinco
(25) empleados o mas. La Ley ADA tiene el propésito de evitar el discrimen en el empleo por
razones de impedimento.

El Titulo I de la Ley ADA, prohibe ¢l discrimen en ¢l empleo por razén de impedimento fisico,
mental, sensorial a candidatos o empleados que estén debidamente cualificados para desempefiar
las funciones esenciales del puesto y les impone a los patronos la obligacién afirmativa de realizar
acomodos razonables para beneficio de los empleados o candidatos a empleo con impedimentos
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 condicién que limitaba substancialmente una o
mds 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 realizacién 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 FiSICA O MENTAL - significa tanto desorden fisiol6gico, desfiguramiento
cosmético, pérdida anatomica que afecte el sistema corporal, o un desorden como retardacion
mental.

QUE SUSTANCIALMENTE LIMITE - se define como la limitacion en una persona para
desempefiar razonablemente o que estd impedido significativamente para realizar una actividad
vital por motivo de la condicién, manera o duracion de ésta.

PERSONAS IMPEDIDAS CUALIFICADAS - se define como una persona con
limitaciones que cumple con las destrezas, experiencias, educacidn u otros requisitos de
empleo exigidos y el cual con o sin acomodo razonable puede desempeiiar las funciones
esenciales del puesto. No incluye esta definicion a aquellos que son usuarios actuales 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
descripcién del puesto, la cantidad de tiempo que se utiliza en desempefiar la funcién, las
consecuencias, si no se requiere el desempeitio de la funcién y los términos del convenio colectivo,
si alguno.

El patrono debe proveer acomodo razonable para cada limitacion mental o fisica conocida de una
persona que de otra manera hubiese estado cualificado para el empleo. Sin embargo, el acomodo
razonable no puede constituir una carga o gravamen excesivo (“undue hardship”). Acomodo es
cualquier cambio en el ambiente de trabajo o en la forma en que el trabajo se hace usualmente que
permita a la persona con impedimento disfrutar de igualdad de oportunidades en el empleo. No
existe una forma particular de acomodo, pero puede incluir:

Accesibilidad a las facilidades existentes.
Reestructuracion del puesto.
Jornadas parciales dc trabajo o jornadas modificadas.
Reasignacidn a puestos vacantes.
Modificacion de exdmenes o de material de adiestramiento.
Uso de licencias acumuladas o permitir el uso de licencias sin sueldo adicional para
tratamiento médico.
e Requerir que la transportacion del patrono esté accesible.
Disponibilidad de estacionamientos reservados.
e Disponibilidad de asistentes personales tales como asistentes de viajes, lectores,
intérpretes, etc,

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

CARGA O GRAVAMEN EXCESIVO (“UNDUE HARDSHIP”) — sera lo que el patrono
debera demostrar a los fines de que se exima de establecer algin acomodo razonable. Tal
gravamen deberd ser en términos de dificultad y costos (excesivamente costoso, extensivo,
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sustancial o interruptivo o que altere fundamentalmente la naturaleza de la operacién del negocio).
Se tomaran en consideracion:

La naturaleza y costos de acomodo.

Los recursos financiados en general por el patrono.

El tipo de negocio.

El impacto del acomodo cn la operacion de la facilidad.

Sera ilegal que el patrono conduzca examenes médicos de un solicitante de empleo o empleado.
Sin embargo, se permitira la investigacion preempleo sobre la habilidad del solicitante para
desempenar las funciones del puesto. Luego de la oferta de empleo, el patrono podra requerir
examenes médicos o inquirir médicamente, siempre y cuando a todo futuro empleado se le exija
lo mismo. La informacién médica obtenida deberd ser mantenida en un expediente aparte y sera
confidencial excepto que puede ofrecérsele a:

e Supervisores para que éstos conozcan las restricciones y acomodos requeridos para el
empleado;

e Empleados de seguridad para cualquicr tratamiento de emergencia para la cual sc
requicra algtin impedimento; y,

e Oficiales gubernamentales que investiguen el cumplimiento de la Ley.

Los exdmenes de agilidad fisica no se consideraran para fines de esta Ley como exdmenes
meédicos; por ende, deben ser ofrecidos en cualquier momento. Sin embargo, si dichos exdmenes
evidencian algiin impedimento, el patrono deberd demostrar que el examen relacionado con el
puesto es afin o consistente con la necesidad del negocio y que el empleado no podra desempeiiarlo
con acomodo razonable.

La reglamentacion no requiere el uso de exdmenes para determinar el uso ilegal de sustancias
controladas. Sin embargo, el resultado de éstos, cuando proceda el examen, servira de base para
la toma de accion disciplinaria.

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

La APP deberd tomar las medidas necesarias para cumplir con la Ley ADA. A estos efectos, debe
tomar en consideracién que la Ley requiere que se revisen todas las descripciones de puestos,
independientemente de que los mismos estén vacantes u ocupados.

PLAN DE CLASIFICACION

Un Plan de Clasificacion y Retribucién no es meramente un instrumento técnico que utiliza la
gerencia para la administracion de los recursos humanos. Es un instrumento que nos ayudara a
cumplir con ¢l reglamento de personal en donde podamos tomar en cuenta las asignaciones de
clase y que Ia retribucion sea establecida lo maés justa posible tomando en consideracion los deberes
y responsabilidades de los puestos y los siguientes factores:
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a. Los requisitos minimos para ocupar dichos puestos en cuanto a preparacién académica,
experiencia, conocimientos, habilidades, destrezas, licencias profesionales y otros,
segin se establece en las especificaciones.

b. Niveles de responsabilidad y discrecion.

c. Complejidad de las funciones.

d. Calificaciones necesarias para el desempefio de estas.

e. Grado de dificultades existentes en el reclutamiento y retencién.
f. Sueldos prevalecientes en diferentes sectores de la economia.

g. Indicaciones sobre el costo de vida.

h. Las condiciones de trabajo y los riesgos inherentes al trabajo.

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

Las normas retributivas, tanto en el sector privado como en el sector piiblico de la

economia, para puestos similares.

k. Lalegislacion relativa a salarios aplicables a la Agencia.

I. Las condiciones fiscales y econdmicas del gobierno.

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

n. Aquellos otros factores que la Autoridad Nominadora determine.

|y

Otro aspecto importante es la tangencia que tiene este Plan con los procesos relacionados al drea
de recursos humanos, como lo son el reclutamiento y seleccién de los empleados, la evaluacion de
la ejecucion del empleado y el desarrollo profesional, entre otros. A su vez, es una herramienta
gerencial que define, en una forma clara y especifica, los deberes y responsabilidades del empleado
para que realice 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 pucstos para cl Servicio de Carrera se presentan cn el documento Concepto
de Clase, cl cual narra de forma gencral una descripcion de las tarcas que comprenden las clases
cn el Servicio de Carrera. Cada Clase consiste en un puesto o un grupo de puestos cuyos deberes,
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 escala retributiva con equidad bajo condiciones de trabajo normalmente iguales.

El Plan de Clasificacion y Retribucion del Servicio de Carrera comprende las clases adscritas bajo
este servicio, las cuales desempefan los siguientes funcionarios en la APP:

e Son personas que estan vinculadas a una Adminisiracion publica por una relacién
estatutaria regulada por el Derecho Administrativo para el desempefio de servicios
profesionales rctribuidos de cardcter permancnte.

e El Servicio de Carrera también incluye los empleados confidenciales que, aunque ocupan
pucstos en el Servicio de Carrera, ticnen participaciéon primordial o delegada en cl
desarrollo e implantacion de la politica ptiblica.
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e Son aquellos que no tienen una relacion permanente con la Administracion y no han
superado un proceso selectivo para ocupar un puesto determinado y tienen participacién
directa en el desarrollo e implantacion de la politica ptblica.

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

[.os conceptos de Clase tienen varios fines:

1.
ii.
iii.
iv,
V.
Vi.

Instrumento bésico en la clasificacion y reclasificacion de los puestos,

cn las determinaciones con respecto a reclutamiento,

lineas de ascensos, traslados y descensos,

evaluacién de empleados, determinacion de necesidades de adiestramientos,
las determinaciones basicas relacionadas con los aspectos de retribucion,
presupuesto y transacciones de recursos humanos y para otros.

Nimero de Codificacion: La codificacion de las Clases en el Servicio de Carrera es el nimero 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 digito, de
izquierda a derecha identifica el servicio, el segundo identifica el grupo ocupacional, el tercero y
el cuarto la clase individual.

El Indice Esquematico de las clases de puestos comprendidos en el Plan de Clasificacion de
Carrera estan divididos por servicios y la lista esquemdtica de las clases por ocupaciones para el
Servicio de Carrera. El desarrollo se hizo a base de ocho (8) grupos ocupacionales: Grupo de
Mantenimiento y Conservacion de Instalaciones, Oficina y Apoyo Administrativo, Pagaduria y
Compras, Tecnologia, Administracion de Recursos Humanos y Relaciones Laborales,
Operaciones Portuarias, Legal y Direccion.
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fndice Esquemadtico por Grupos de las Clases de Puestos
Comprendidas en el Plan de Clasificacién de Puestos para el
Servicio de Carrera

Codigo del Titulo del Servicio

Servicio

100 Mantenimiento y Conservacion de Instalaciones, Operadores(as) de Equipo,
Ocupaciones Técnicas y Licenciadas, Electricidad, Mecédnica Automotriz,
Transportacion, Seguridad, Proteccion y Vigilancia.

200 Servicios de Oficina y Apoyo Administrativo, Secretariales, Control de
Inventario, Archivo, Almacén y Custodia de la Propiedad. Coordinacion,
Gerenciales y Otros de Apoyo a la Autoridad.

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

400 Servicios de Tecnologia.

500 Servicios de Administracion de Recursos Humanos y Relaciones Laborales.

600 Servicios de Operaciones Portuarias.

700 Servicios Legales.

800 Servicios de Direccion.
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fndice Esquemaitico de las Clases de Puestos Comprendidas en el Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Carrera en la Autoridad del Puerto de Ponce

Numero de
Codificaciéon

Titulo del Servicio

100

Mantenimiento y Conservacion de Instalaciones, Operadores(as) de Equipo,
Ocupaciones Técnicas y Licenciadas, Electricidad, Mecéanica Automotriz,
Transportacion, Seguridad, Proteccién y Vigilancia

1100 Grupo de Conservacion y Mantenimiento

1110 Serie Trabajador de Conservacién y Mantenimiento
1111  Trabajador de Conservaciéon y Mantenimiento

1112 Supervisor(a) de Conservacion y Mantenimiento

1200  Grupo de Operadores de Maquinaria y Equipo
1210 Seric de Serie de Operadores(as) de Equipos y Maquinas
1211 Operador(a) de Equipo Pesado

1300 Grupo de Refrigeracion y Aire Acondicionado, Plomeria y Electricidad
1310 Serie de Perito(a) Electricista
1311 Perito Electricista

1400 Grupo de Mecénica Automotriz
1410 Serie de Mecanico Automotriz
1411 Mecéanico Automotriz

1500 Grupo de Mensajeria y Transportacion
1510 Serie de Conductor(a) de Vehiculos de Motor Liviano
1511 Conductor de Vehiculos de Motor Liviano

1600 Grupo de Scguridad, Proteccidn y Vigilancia
1610 Serie de Agente de Seguridad

1611 Agente de Seguridad Portuaria

1612 Supervisor de Seguridad Portuaria

1613  Oficial de Proteccion de Operaciones Portuarias
1620 Secrie de Oficial de Seguridad Fisica

1621 Oficial de Salud Y Seguridad Ocupacional

1631 Inspector de Transporte Maritimo

200

Servicios de Oficina y Apoyo Administrativo, Secretariales, Control de
Inventario, Archivo, Almacén y Custodia de la Propiedad, Coordinacion,
Gerenciales y Otros de Apoyo a la Autoridad.

2100 Grupo de Oficinistas, Auxiliarcs y PersonalAdministrativo
2110 Serie de Oficina
2111 Auxiliar Administrativo(a)
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2200 Grupo Personal Secretanal

2210 Serie Técnico(a) de Sistemas de Oficina

2211 Técnico(a) de Sistemas de Oficina

2220 Serie de Administrador(a) de Sistemas de Oficina
2221 Administrador(a) de Sistemas de Oficina

2300 Grupo de Bienes y Servicios Inventario, Archivo Almacén y Custodia de la
Propiedad

2310 Serie de Guardalmacén

2311 Guardalamacén

2320 Serie de Encargados(as) de Propiedad o Bienes

2321 Encargado(a) Auxiliar de la Propiedad

2322 Encargado(a) de la Propiedad

2400 Grupo de Coordinacion, Gerenciales y Otros de Apoyo a la Autoridad.
2410 Serie de Coordinadores
2411 Coordinador Administrativo

2500 Grupo de Bienes Raices
2510 Seric de Bienes Raices
2511 Agente de Bienes Raices

2600 Grupo de Fondos Federales
2610 Serie de Fondos Federales
2611 Oficial de Fondos Federales

2700 Grupo de Promocion y Mercadeo
2710 Serie de Promocién y Mercadeo
2711 Oficial de Promocién y Mercadeo

300

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

3100 Grupo de Pagaduria y Compras
3110 Serie de Auxiliar de Compras
3111 Augxiliar de Compras

3120 Serie de Agente Comprador
3121 Agente Comprador(a)

3200 Grupo de Contabilidad

3210 Serie de Auxiliar de Contabilidad
3211 Auxiliar en Contabilidad

3220 Serie de Auxiliar Fiscal

3221 Auxiliar Fiscal

29390
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3231 Contador(a)
3232 Contador(a) Senior
3233 Contador(a) Principal

Servicios de Tecnologia

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

4111 Administrador(a? de Redes

4220 Serie de Especialista de Sistemas de Informacion
4221 Especialista de Sistemas de Informacién

500

Servicios de Administraciéon de Recursos Humanos y Relaciones Laborales

5100 Grupo de Administracién deRecursos Humanos y Relaciones Laborales
5110 Serie de Administracion y Relaciones Laborales Principal

5111 Analista de Capital Humano y Relaciones Laborales

5112 Oficial de Capital Humano y Relaciones Laborales

5113 Oficial de Capital Humano y Relaciones Laborales Principal

600

Servicios de Operaciones Portuarias

6100 Grupo de Operaciones Portuarias
6110 Serie Supervisor de Operaciones Portuaria

6111 Supervisor de Operaciones Portuaria

700

Servicios Legales

7100 Grupo de Asuntos Legales
7110 Serie de Técnico Legal

7111 Técnico Legal

7220 Serie de Abogado
7221 Abogado

800

Servicios de Direccidn

8100 Grupo de Direccion
8110 Serie de Director de Operaciones Portuarias
8111 Director de Negociado Operaciones Portuarias
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CONCEPTO DE CLASES
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7221
ABOGADO(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en ¢l campo del Derecho que consiste cn brindar servicios legales, asi como
en asesorar y representar a la Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en el
asesoramiento, analisis e investigacién de asuntos legales y la comparecencia ante foros judiciales
y administrativos para representar a la Autoridad del Puerto de Ponce. Trabaja bajo la supervision
general de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales. Ejerce un
grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante la
evaluacion de los informes que somete y mediante reuniones con su supervisor para verificar
correccion y exactitud, de conformidad a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables, asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza analisis, estudios e investigaciones juridicas en determinados campos del Derecho y en la
preparacion de los informes correspondientes.

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.

Prepara citaciones al Tribunal, requiriendo la comparecencia y declaracion de testigos y la
presentacion de documentos 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, tribunales estatales y/o federales y en las distintas ctapas de los procedimientos.

Participa en el estudio y redaccion de memoriales explicativos, anteproyectos y proyectos de ley
de la Asamblea Legislativa y presenta recomendaciones y comentarios sobre la posicién de la
Aautoridad respecto a la legislacion propuesta.

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

Entrevista y toma declaraciones juradas a empleados, funcionarios y demds partes envueltas en los
casos bajo investigacion, a fin de obtener la informacién necesaria y redacta los informes
correspondientcs.
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Redacta, revisa y analiza cartas circulares, reglamentos y documentos legales, tales como:
recursos apelativos, solicitudes de remedios judiciales, reclamaciones, proyectos de resoluciones,
mociones, opiniones legales, determinaciones de hechos, revisiones, emplazamientos,
interrogatorios, minutas, certificaciones, certioraris, 6rdenes, memorandos de derecho, alegatos,
declaraciones juradas y otros documentos relacionados con las transacciones juridicas.

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

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

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

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

Prepara, redacta y revisa contratos, comunicaciones, informes y otros documentos relacionados
con las actividades que se gencran cn su arca de trabajo, y formula las recomendaciones

correspondientes.

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

CONOCIMIENTOS. 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 de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que regulan la administracion
de la Autoridad y los procesos gubermnamentales.

Conocimicento de los principios, métodos y practicas modernas que sc usan en las investigaciones
legales.

Conocimiento de los procedimientos, tramites y funcionamiento de los Tribunales de Justicia y de
los foros administrativos, segin 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 forma fundamentada.

Habilidad para analizar e interpretar situaciones legales, evidencia, documentos y otros
instrumentos legales.
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Habilidad para redactar informes, contratos, memorandos de derecho, reglamentos, opiniones,
memoriales, anteproyectos y otros documentos juridicos.

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

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud verbalmente y por escrito en los idiomas
espailol e inglés.

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

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

REQUISITO ESPECIAL

En aquellas Agencias o Corporaciones en que otras licencias o requisitos sean necesarios para
desempenar las funciones del puesto, tales como: licencia para ejercer la notaria en Puerto Rico;
admision para postular ante el Tribunal Federal de los Estados Unidos para ¢l Distrito de Puerto
Rico; asi como otras licencias, scra necesario que el candidato presente la cvidencia
correspondiente, seglin la ubicacion del puesto.

PERIODO PROBATORIO
Tres (3) meses
CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcién 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.
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En virtud de la autoridad que me conficre 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 Clasificacién de Puestos y de Retribuciéon 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:

= ("‘ Ry L .
Héctor 1. Agosto Rivera
Director Ejecutivo

G
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ADMINISTRADOR(A) DE REDES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, técnico y especializado que consiste en discfiar, instalar, configurar y
mantener las redes de sistemas de informacidén en la Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO .

El empleado realiza trabajo de considerable complecjidad y responsabilidad que consiste en la
administracién, disefio, andlisis, instalacién, configuraciéon y reparaciéon 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 aspectos comunes y especificas del
puesto ante situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio
en el desempefio de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables en la administracion de las redes de la Autoridad. Su trabajo se revisa durante y al
finalizar ¢l mismo y mediante reuniones con su supervisor, para verificar correccion, exactitud y
conformidad con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos establecidos, asi como con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

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

Mantiene la informacion confidencial de los archivos, 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
detectar averias en las lineas de transmision y recepeion de informacion.

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

Analiza, diseiia, instala, configura y prueba ¢l cableado estructurado de redes de telecomunicacién
e instala aplicaciones criticas.

Administra la coordinacién y conexion del intranct, planifica, implementa y mantienc la
infraestructura de toda la comunicacion de voz y data.

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

ri Plan de Clasificacion de Puestos |
{( preRsnoa ¥ Retribucién del Servicio de Carrera |

—

,‘-;1-‘::_/ Autoridad del Puerto de Ponce | Pagina 19



4111

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

Verifica que la instalacion y configuracion de los sistemas operativos y aplicaciones en los
servidores y estaciones de trabajo (“work stations”), estén conforme a los paridmetros de
instalacion y seguridad establecidos en la Autoridad.

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

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

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

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

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

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

Investiga, evalla y somete recomendaciones sobre equipo, aplicaciones, piezas y materiales a ser
adquiridos.

Establece relaciones con la Oficina de Informatica del Gobierno de Puerto para mantenersc
actualizado sobre las précticas y procedimientos que permitan un buen uso de los recursos

tecnologicos.

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

Disefia el Plan de Recuperacion de Desastres, segiin le sea requerido.
Prepara comunicaciones ¢ informes relacionados con las funciones que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS ’

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas modernas utilizadas en la
administracion de redes de comunicaciones, en sistemas computadorizados de informacion, en
mstalacion y configuracion de equipo clectrénico y programas y en la programacién de
computadoras.
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Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las
funciones bajo su responsabilidad.

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

Conocimiento de la organizacidn y funcionamiento de la Autoridad.

Habilidad para disefiar, administrar y configurar redes de comunicacion.

Habilidad para instalar, configurar, dar soporte y mantenimiento a servidores y equipos.
Habilidad para manejar la seguridad de los sistemas de informacion.

Habilidad para realizar mantenimientos programados y copias de seguridad.

Habilidad para identificar, analizar y resolver problemas que surgen.

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

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

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

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

Destreza cn la instalacion y configuracién de equipos y programacion cn las redes de
comunicacion.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Sistemas Computadorizados de Informacion, Ciencias de Computos, Ciencias de
computadoras, Tecnologia de la Informacion, Ingenieria en Computadoras, Administracion de
Redes, Redes de Informacion o Redes y Telecomunicaciones de una institucion educativa
licenciada y/o acreditada. Cinco (5) afios de experiencia profesional en el disefio, instalacion y
mantenimiento de sistemas de redes de informacion.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses
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CLAUSULA DE SALVEDAD

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

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Num. 240-2011, seglin 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 / . '
Loz J b

Héctor 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 administrar y coordinar las
actividades relacionadas con los 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 conmsiste en
administrar y coordinar las actividades relacionadas con los sistemas de oficina, la produccién
de documentos haciendo uso de sistemas computadorizados o de maquina de escribir, la toma
y transcripcién de dictados de diversos documentos, asi como en realizar otras tareas
sccretariales en la Autoridad del Puerto de Ponce. Actlia como secretaria 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 supervisién general de un empleado
de superior jerarquia. quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, en armonia con las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion
de este y mediante reuniones con su supervisor para verificar conformidad con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

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

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

Redacta y contesta correspondencia siguiendo instrucciones de su supervisor.

Revisa documentos o comunicaciones que se reciben en la oficina para la firma 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 correspondencia general de su unidad
de trabajo y otros documentos que son entregados en el 4rea.

Completa formularios, tramita y procesa documentos y expedientes relacionados con las
actividades propias de su unidad de trabajo.
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Transmile mensajes a funcionarios y empleados de la Autoridad siguiendo las instrucciones de su
SUpervisor.

Establece, organiza y mantienc registros y controles de archivo de expedientcs, casos y
correspondencia relacionados con las actividades que se desarrollan en su unidad de trabajo.

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

Colabora con personal sccretarial y administrativo de mayor jerarquia cn la administracion de
los sistemas de oficina de una unidad de trabajo compleja, segtin 1a ubicacion del puesto.

Sustituye a personal administrativo y secretarial, durante vacaciones, ausencias y cuando lc
es requerido.

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

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

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

Prepara informes de labores realizadas y cualquier otro informe requerido.

CONOCIMIENTOS., HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre ¢l uso de sistemas computadorizados y maquinas de escribir o procesador
de palabras.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de taquigrafia o escritura rapida, sistemas de
oficina y archivo.

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

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

Habilidad para detectar y corregir errores gramaticales y ortograficos.
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Habilidad para organizar materiales, datos de informacién, llevar y mantener registros,
controles, archivos y calendarios de trabajo.

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

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

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con publico en general.
Destreza para tomar y transcribir dictados con rapidez y exactitud, asi como en la operacion
de sistemas computadorizados de informacion, maquina de escribir y otro equipo moderno de

oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

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

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

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

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Nam. 240-2011, segin enmendada, conocida
como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, apruebo esta clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos y de Retribucién 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, 01/12/2022.

Aprobado por:

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

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional y de oficina que consiste en realizar una variedad de tareas
rclacionadas con las actividades de compras en la Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en la
preparacion y tramite de documentos para la compra de materiales, equipos y suministros para
distintas unidades de trabajo 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 un
grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme a
las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa a través del
analisis de los informes que somcte, reuniones con su supervisor y por los resultados
obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe solicitudes de compra y verifica la correccion de las descripciones y especificaciones
de los articulos que estén enmarcados dentro de las disposiciones de la reglamentacion, normas
y procedimientos establecidos en la Autoridad.

Prepara requisiciones y ordenes para la adquisicién de equipos, articulos de oficina y
materiales para la Autoridad.

Investiga diferentes fuentes de suministros y solicita cotizaciones para la compra de equipos,
piczas y otros materiales con la mejor calidad, precio y condiciones de entrega, tomando en
consideracion el licitador mas bajo o conveniente para la Autoridad.

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

Prepara y tramita la documentacién correspondiente en caso de compras que requieren
someterse 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 recomendaciones conformea la reglamentacion
aplicable.

Analiza el mercado, la existencia del producto requerido y recomienda alternativas de
compras, de acuerdo con las necesidades y capacidad presupuestaria de la Autoridad.
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Mantiene archivos y catdlogos (opusculos) actualizados que describen e indican las
especificaciones de equipo, materiales y articulos de oficina que se utilizan 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 hace recomendaciones para la adjudicacién de estas.

Efectlia estimados de costos de equipos y materiales y realiza coémputos para determinar los
costos de las 6rdenes de compra.

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

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

Redacta y prepara informes, comunicaciones, anuncios en periddicos y otros
documentos de la labor realizada.

CONOCIMIENTOS., HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

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

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas de compras y de los
procesos de subastas que se siguen en las corporacioncs.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Autoridad.

Conocimiento de los procedimientos y practicas modernas 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 en
el gobierno.

Habilidad para preparar y tramitar especificaciones de compra, analizar licitaciones, asi como
otros documentos necesarios para la compra de suministros. materiales y equipos y para
detectar crrores u omisiones en documentos relacionados con gestiones de compras y pago
de facturas.
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Habilidad para hacer cdlculos matematicos con rapidez y exactitud.
Habilidad para mantener registros relacionados con las funciones su cargo.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una institucion educativa licenciada y/o acreditada
que incluyan o estén suplementados por seis (6) créditos en Finanzas y/o Contabilidad. Dos
(2) afos de experiencia en trabajo relacionado con la compra de equipos, materiales o
suministros.

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

En virtud de la autoridad que me conficre la Ley Num. 240-2011, scgn enmendada, conocida

como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, apruebo esta clase nueva que formara

partc del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucién 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:

Héctor 1. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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AGENTE DE BIENES RAICES

NATURAILEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional que consiste coordinar, planificar, promover y orientar sobre las
actividades relacionadas con los procesos de venta y alquiler de propiedades en 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, promocioén y orientacidon sobre las distintas propiedades para
venta o alquiler 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 nucvas o imprevistas. Ejerce un grado
moderado de iniciativa y criterio propio en ¢l desempefio de sus funciones, conforme a las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo sc revisa a través de
reuniones con su supervisor. los informes que somete v por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Actlia como intermediario en las negociaciones entre compradores y vendedores sobre precios de
los inmucbles y los detalles de liquidacion y durante ¢l cierre de 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 acompaiia a visitar las propiedades.

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

Recaliza anélisis de mercado comparativos para calcular el valor de las propicdadcs.
Muestra y comercializa propiedades inmobiliarias a posibles compradores.

Provee informaciéon para desarrollar la documentacién necesaria tales como: contratos,
arrendamientos, escrituras y cualquier otro que sea necesario.

Gestiona subastas o intercambios de propicdades.
Lleva un registro de mercadeo de propicdades y provee oricntacién a compradores y vendedores.

Colabora con tasadores, abogados, prestamistas, compafiias de dep6sitos, contratistas e inspectores
de viviendas.
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Promueve ventas a través de anuncios, casas abiertas y servicios de listado.

Actualiza la informacion sobre ¢l mercado inmobiliario y las mcjorcs practicas.

Realiza y recibe llamadas telefonicas para hacer las reservaciones de visitas a las propiedades.
Realiza (rabajo general de oficina.

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

Redacta comunicaciones y prepara informes mensuales sobre la labor realizada, planes de
trabajo y otros que sean requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre bienes raices y el mercado inmobiliario.
Conocimiento sobre ¢l proceso de ventas en ¢l mercado de los bienes raices.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimicntos que rigen las actividades
bajo su responsabilidad.

Conocimiento de los principios y practicas de las técnicas modernas utilizadas para la
recopilacion y divulgacion de informacion.

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

Conocimiento de la organizacion y funcionamicnto de la Autoridad.
Conocimiento de las normas y reglas de gramatica y escritura de los idiomas espafiol ¢ inglés.

Habilidad para identificar diversas estrategias de promocion y mercadeo, en cuantoa los
servicios que ofrece la Autoridad del Puerto de Ponce.

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

Habilidad para trabajar de forma cfectiva con situaciones variadas bajo condiciones que
generan tension.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito.
1labilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con publico en
general.

Destreza cn la operacion de sistemas computadorizados de informacion y de otro equipo
moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poscer Licencia de Corredor de Bienes Raices expedida por la Junta Examinadora de Bienes
Raices de Puerto Rico. Dos (2) afios de experiencia profesional en el campo de bienes raices.
Estar inscrito en el Departamento de Asuntos al Consumidor (DACO).

PERiODO PROBATORIO

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién 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 clase.

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Nam. 240-2011, segiin enmendada, conocida
como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, aprucbo 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, Pucrto Rico, a 01/12/2022,

Aprobado por:

e ) S e TP

Héctor I. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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AGENTE DE SEGURIDAD PORTUARIA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y de oficina que consiste en vigilar, custodiar y dar seguridad tanto a
propiedades y dependencias de la Autoridad del Puerto de Ponce como a cmpleados,
funcionarios, y visitantes.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste cn
vigilar edificios y custodiar propiedades para evitar dafios o pérdidas en los mismos, ademas
de velar por la vida y seguridad de los empleados, funcionarios y visitantes en la Autoridad
del Puerto de Ponce y de controlar la entrada y salida de los vehiculos de motor. Trabaja bajo
la supervision directa de un Supervisor de Guardias de Seguridad. quien le imparte
instrucciones gencrales en los aspectos comunes y especificos del puesto en situaciones
nucvas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio cn el
desempefio de sus funciones, conforme a las leyes. reglamentos. normas y procedimientos
aplicables. Su trabajo se revisa mediante visitas de inspeccion, observacién directa, informes
y reuniones con su Supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Vigila edificios y propiedades de la Autoridad; y vela por la vida y seguridad de los empleados
y funcionarios que trabajan en dichas estructuras y orienta a los visitantes en los asuntos que
asi lo requieren.

[nspecciona la propicdad ¢ investiga los dafios que ocurran en las instalaciones y csta alerta
de cualquier condicién que pueda poner en riesgo vidas o informacion confidencial y prepara
informes sobre el asunto.

Provee informacion a los visitantes acerca de la localizacion de diferentes dependencias del 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.

Responsable de que se cumplan las leyes de transito cn las distintas arcas dentro del Pucrto.
Notifica sobrec cualquier llamada o acto que cnticnda pueda afcctar la seguridad.

Efectlia rondas en vehiculos o a pie dentro o fuera de las instalaciones y estd alerta contra
cualquier situacion que sc presente que pucda conducir a la pérdida de vidas o propicdadcs.
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Atiende las llamadas telefonicas que se reciben en el drea de seguridad.
Registra la hora de cntrada y salida dc los barcos.

Vigila que el movimiento de los barcos no ocasione dafios al muelle.
Prende y apaga las luces del Puerto durante los turnos nocturnos.

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

Mantiene informado a su supervisor sobre irregularidades ocurridas durante su turno de
trabajo o en caso de alguna emergencia.

Prepara informes de incidentes criticos y de la labor realizada.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimicnto de las técnicas, métodos y practicas modernas sobre la Seguridad Interna,
vigilancia y custodia.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Autoridad del Puerto de Ponce.
Conocimiento del equipo de radiocomunicacion y/o teléfono.

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

Habilidad para hacer cumplir leyes, reglamentos, normas y procedimientos.
Habilidad para realizar investigaciones y redactar informes de incidentes.

Habilidad para intervenir de forma ecfectiva y rapida con personas sospechosas en
situaciones dificiles o imprevistas.

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

Habilidad para llevar y mantener registros.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para cxpresarsc con correccidon y cxactitud. verbalmente y por escrito. en los
idiomas espafiol e inglés. seglin aplique.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con publico en
general.

Destrezas para conducir vehiculos de motor.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Cuarto Afio 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.

REQUSITOS ESPECIALES

Poseer Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Puablicas, conforme establece el Articulo 1.54 de la Ley Nam. 22-2000, "Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico".

Poscer la Credencial de Transportation Worker ldentification Credential (TWIC)

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

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

En virtud dc la autoridad que me confiere la Ley Num. 240-2011, scgin ecnmendada, 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 Retribucién Uniforme del Servicio de Carrera
de la Autoridad del Puerto de Ponce a partir ___01/12/2022

En Ponce, Puerto Rico, a 01/12/2022.
Aprobado por:

Héctor I. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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ANALISTA DE CAPITAL HUMANO Y RELACIONES LABORALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

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

ASPECTOS 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 administracién de recursos humanos y relaciones
laborales que se realizan en la Autoridad del Puerto de Ponce. Trabaja bajo la supervisién
directa 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 alguna
iniciativa y criterio propio en el desempefio 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.

EJEMPLOS DE TRABAJO

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

Asiste en el estudio y andlisis para recomendar modificaciones a las especificaciones de
clases existentes y estructuras salariales dentro del Plan de Clasificacién de Puestos y de
Retribucién de la Autoridad del Puerto de Ponce.

Participa en el proceso de orientacién y entrevista inicial en los procesos de reclutamiento y
seleccién, en la evaluacién de solicitudes de empleo, en la administracién de exédmenes de
ingreso y en el establecimiento del registro de elegibles.

Colabora en el anélisis y modificacién 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 disciplina.

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

Oricnta al personal de nucvo ingreso sobre ¢l uso del sistcma biométrico, corrcspondicnte al
registro diario de asistencia.

Colabora en la coordinacion de orientaciones sobre los planes médicos, las autorizaciones de
descuento y en el desembolso de la aportacion patronal de los planes médicos y realiza los

tramites correspondientes para su renovacion.

Colabora en el tramite de documentos y formularios relacionados con las transacciones de
personal y la preparacion de certificaciones de empleo que se generan en su area de trabajo.

Participa en estudios encaminados a determinar las necesidades de adiestramiento del
personal de la Agencia y en la coordinacion y organizacién de dichos adiestramientos.

Orienta al personal sobre los beneficios de Retiro, de la Asociacion de Empleados del ELA y
otros beneficios de los que son acreedores, segtin 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 Evaluacién y Motivacion de empleados durante el periodo probatorio, seglin seca

requerido.

Prepara los expedientes de casos radicados de habilitacién y verifica los documentos
sometidos, segun la ubicacion del puesto.

Mantiene actualizado los expedientes del personal de la Autoridad.
Actualiza el registro de asistencia y licencias de los empleados.

Asiste cn ¢l disefio de formularios a utilizarse en los diferentes estudios que se llevan a
cabo en la Autoridad.

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

CONOCIMIENTOS., HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algin conocimiento de la Ley Nam. 8 - 2017, supra, y de otra legislacién, reglamentacion,
convenios colectivos, normas y procedimientos relacionados con el campo de la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico de Puerto Rico.
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Algin conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas utilizadas en el campo
dc la Administracion de los Recursos Humanos y las relaciones laborales cn cl Scrvicio
Publico de Puerto Rico.

Algin conocimiento de los principios, procedimientos, concepios, practicas y técnicas
utilizadas en la creacién y clasificacion de puestos; reclutamiento y seleccion; adiestramiento.

Evaluacion de empleados, asignacion y ajuste de sueldo y otras acciones relacionadas con la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Plblico de Puerto Rico.

Algin conocimiento de la organizacion, funcionamiento y programas de la Autoridad.
Habilidad para analizar, interpretar y aplicar correctamente las disposiciones de las leyes,
reglamentos, convenios, normas y procedimicntos que rigen la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico de Puerto Rico.

Habilidad para asistir en estudios y analisis de problemas y situaciones relacionadas con la
administracion de los recursos humanos y relaciones laborales, asi como para hacer
sefialamientos y recomendaciones sobre los mismos.

Habilidad para efcctuar calculos aritméticos con rapidez y exactitud.

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

Destreza en la operacidon de sistemas computadorizados de informacion y de otro equipo
moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion educativa licenciada y/o acreditada. Dos (2) afios de experiencia
en tareas relacionadas con la administracion del capital humano y relaciones laborales.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién 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 clase.
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En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Num. 240-2011, seglin 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:

_"" / y. P
tHe o' S g T E—

Héctor I. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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AUXILIAR ADMNISTRATIVO(A)

NATURALEZA DEL. TRABAJO

Trabajo administrativo que consistc en prestar servicios de apoyo o realizar funcionecs
operacionales en una unidad de trabajo en la Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en la
realizacion de tareas administrativas u operacionales sencillas en la Autoridad del Puerto de
Ponce. Trabaja bajo la supervisiéon 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
cl desempeiio de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables. Su trabajo se revisa mediante reuniones de supervisién y evaluacién de informes
que somete para verificar su conformidad con las normas, practicas y procedimicntos
cstablecidos. asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPI.OS DE TRABAJO

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

Prepara, completa. actualiza, tramita y procesa formularios, comunicaciones, registros,
expedientes, hojas de tramite, facturas, 6rdenes de compra, requisiciones de materiales y otros
documentos relacionados con las actividades propias de su unidad de trabajo.

Realiza computos matematicos relacionados con las actividades de su unidad de trabajo.

Orienta a los empleados y clientes sobre asuntos sencillos relacionados con leyes, reglamentos
u ordenes cjecutivas y administrativas rclacionadas con actividades administrativas u
operacionales a su cargo.

Desarrolla y mantiene diversos registros administrativos para cstablecer los controles de
informacion relacionada con los procesos o actividades a su cargo.

Organiza y archiva diversos documentos, expedientes, registros y correspondencia
relacionados con las actividades a su cargo.

Coordina ordenes de servicios. actividades, charlas educativas, agendas de funcionarios, entre
otros, segun se le requiera y la ubicacidn del puesto.

Atiende, canaliza y genera llamadas telefonicas de su unidad de trabajo.
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Entra informacion al sistema y actualiza bases de datos.

Cuadra anualmente cémputos de licencias, cambios de estatus y renuncias, segin la
ubicacion del puesto.

Registra la asistencia en el sistema mecanizado y mantiene actualizados los registros, segiin
la ubicacion del puesto.

Revisa y da seguimiento a los servicios prestados por compaiiias contratadas y se asegura
que los mismos sc lleven a cabo correctamente.

Recibe. sella. clasifica, controla y distribuye correspondencia 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 empleado como:
puesto, estatus, fecha de efectividad, licencias, experiencias de trabajo, sueldo y preparacién
académica, segun la ubicacion del puesto.

Colabora con un superior jerarquico de la unidad a que se asigne la realizacién de otras
funciones relacionadas con los diferentes servicios administrativos u operacionales y le
notifica a su supervisor sobre cualquier problema o situacion paraque se tomen las medidas
correspondicntes.

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

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios. técnicas y practicas modernas del trabajo de oficina y
sistemas dc archivo.

Conocimicnto de las operaciones aritméticas basicas.

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

Habilidad para establecer y mantener registros y controles.
Habilidad para completar y tramitar formularios y documentos de naturaleza variada.
Habilidad para efectuar calculos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para clasificar. organizar, tramitar y archivar correspondencia, formularios,
expedientes y otros documentos de naturaleza variada.
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Habilidad para expresarse con correccién y exactitud, verbalmente y por escrito, en los
idiomas espafiol e inglés, segun aplique.

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Cuarto Afio de Escuela Superior o su equivalente de una institucién
educativa licenciada y/o acreditada, que incluya o esté suplementada por um cursoc o
adiestramiento en sistemas computadorizados de informacién con procesamiento de
palabras. Dos (2) afios de experiencia en trabajo oficinesco o administrativo.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién 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 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 Clasificaciéon de Puestos y de Retribucién 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 i

Héctor I. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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AUXILIAR DE COMPRAS

NATURALEZA DEL. TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en colaborar en una variedad de tareas relacionadas con las
actividades de compras en la Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que consiste en
colaborar en la preparacioén y trAmite de documentos para la compra de materiales, equipos y
suministros de las distintas unidades de trabajo 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 alguna iniciativa y criterio propio en cl desempefio de sus funciones, en
armonia con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos establecidos. Su trabajo se revisa
mediante la cvaluacion de los informes que somete para verificar correccion, exactitud y
conformidad con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos cstablecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

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

Participa en la redaccion o ampliacién de especificaciones para subasta o cotizaciones utilizando
catdlogos comerciales e informacion recibida por los licitadores.

Redacta Actas de Subastas con sus recomendaciones.

Participa en el cstablecimicento de contactos con las casas suplidoras para obtener informacion
sobre fluctuaciones de precios, disponibilidad de articulos y otros asuntos relacionados.

Colabora en la preparacion de drdencs de compra y el pago correspondiente; en ¢l recibo de
solicitudes de compra y verifica la correccion de las descripeiones y especificaciones de los
articulos que estén enmarcados dentro de las disposiciones de la reglamentacién, normas vy
procedimientos establecidos en la Autoridad.

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

Efectiia computos para determinar los costos de las 6rdenes de compras.

Solicita las cotizaciones correspondientes en las compras, las analiza y somete
recomendaciones, conforme a la reglamentacion aplicable.

Lleva registros de las compras, las solicitudes pendientes y las obligaciones cxpedidas.
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Realiza llamadas tclefénicas a las casas suplidoras requiriendo la entrega de la mercancia
ordenada y el envio de las facturas.

Mantiene un inventario actualizado de diferentes fuentes de suministro y de vendedores.
Mantiene comunicacidén y atiende a los suplidores que visitan su area de trabajo.

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

Prepara informes relacionados con las actividades de compra y de labor realizada.
CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

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

Algin conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas de compras cn ¢l Gobicrno
y de los procesos de subastas que se siguen en la compra de materiales. equipos y suministros.

Algtin conocimicnto de las casas suplidoras de 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

errores u omisiones en documentos relacionados con gestiones de compras y pago de facturas.

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

Habilidad para hacer célculos matematicos con rapidez y exactitud.
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 espafiol e inglés, segin aplique.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

Destreza en la operacion de calculadoras, sistemas computadorizados de informacion y
de otro equipo moderno de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Cuarto Afio de Escuela Superior o su equivalente de una institucidn
educativa licenciada y/o acreditada, que incluya o c¢sté suplementado por un (1) curso o
adicstramicnto en sistemas computadorizados de informacion. Un (1) afio de experiencia
en trabajo relacionado con la compra de equipo, materiales o0 suministros.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

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

En virtud de la autoridad que me conticre la Ley Num. 240-2011, segin cnmendada, 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:

) e 7L
Héctor 1. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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AUXILIAR EN CONTABILIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional que consiste en preintervenir documentos, dar mantenimiento a los
subsidiarios y realizar una variedad de tarcas auxiliarcs de contabilidad cn la Autoridad del
Puerto de Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en el
mantenimiento de los subsidiarios de cuentas a cobrar y activos fijos, la preintervencion de
documentos fiscales y la facturacién o seguimiento a empleados con deudas pendientes de
pagar en la Autoridad. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de mayor jerarquia,
quicn le imparte instrucciones gencrales cn los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en
¢l desempeiio de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimicntos
aplicables. Su trabajo se revisa a la terminacion de este y mediante la evaluacion de los
informes quc somete, para verificar correccion y cxactitud y conformidad con las lcyes,
reglamentos, normas y procedimicntos aplicables, asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

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

Revisa y contabiliza diariamente los comprobantes de pagos, conciliaciones, transferencias,
libramientos para traspasos, comprobantes de recaudacion, remesas y otros documentos
similares para determinar la correccidn, legalidad y propiedad de los desembolsos y aprueba
o certifica los mismos.

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

Prepara la parte de desembolsos de la liquidacidn presupuestaria.

Prepara la documentacién necesaria para el pago por concepto de ndminas regulares,
especiales o pagos en general. de servicios prestados.

Prepara comprobantes de desembolsos para distintos pagos, realizando los ajustes necesarios
en las ordenes y solicitudes de crédito.

Actiia como Pagador Especial, segin la ubicacién del puesto.

Oricnta a los empleados sobre la preparacion de los comprobantes de gastos de viajes y asigna
el nimero de orden de viaje a los empleados de la Autoridad.
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Interpreta circulares relacionadas con su trabajo.
Acredita todas las érdenes y comprobantes para procesar los pagos.

Verifica en los documentos fiscales; la legalidad de los costos, la exactitud, correccion y
cumplimiento con los reglamentos y normas promulgado por el Departamento de Hacienda.

Efectua cobros y da seguimiento a los empleados con deudas pendientes.
Custodia cl envio de los informes de preintervencion al Departamento de Hacienda.
Lleva el subsidiario de los activos fijos de la Autoridad.

Verifica que los activos fijos sean entrados correctamente al sistema Puerto Rico
"Join Integrated Financia/ Accounting System"” (PRIFAS).

Asigna cl numero de control a los documentos de liquidacién para el envio de éstos al
Departamento de Hacienda.

Atiende suplidores y resuelve diferencias relacionadas con los pagos a casas comerciales.
Prepara la facturacion por concepto de resoluciones, permisos y programas, entre otros.

Mantiene al dia el registro de cobro por deudores y todo documento fiscal en proceso de
cobro.

Emite certificaciones de deuda, segin solicitadas por clicntes.

Colabora cn la realizacién de gestiones de cobro a resoluciones solicitadas por el cliente y
emitidas por la Autoridad.

Prepara Solicitud y Aprobacién de Plan de Pago para cstablecer un plan de pago al deudor.
Certifica y apruecba documentos fiscales en ausencia del supervisor.

Da seguimiento a las facturas de cuentas por cobrar.

Prepara informes de labor realizada, entre otros.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, métodos y practicas modernas de la Contabilidad o
Preintervencion de cuentas y operaciones fiscales.
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Conocimiento de la leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las funciones
bajo su responsabilidad.

Alglin conocimiento de la estructura organizacional y funcionamiento de los programas y
oficinas de la Autoridad.

Habilidad para cfectuar calculos aritméticos con rapidez y exactitud.
Iabilidad para organizar y mantener registro de oficina de diversa indole.

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

Habilidad para scguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo cfectivas y con pablico ¢n
general.

Destreza en la operacion de maquinas calculadoras, sistemas computadorizados de
informacion y otro equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos de una instituciéon educativa licenciada y/o acreditada, que
incluyan o estén suplementados por doce (12) créditos en Contabilidad.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la misma. No sc
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 NGm. 240-2011, seglin enmendada, conocida
como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, aprucbo 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:

o ¥ ¢ 7
Lw g T/

Héctor 1. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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AUXILIAR FISCAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo subprofesional que consiste en la ¢jecucion de tarcas auxiliares de preintervencion y
mantenimiento de los libros, cuentas, comprobantes y demas documentos fiscales dentro del
ciclo de contabilidad en la Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en la
preintervencioén 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, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes y especificas del puesto en situaciones nuevas o
imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio en ¢l desempefio de sus
funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimicntos establecidos. Su
trabajo se revisa a través de los informes que somete y en reuniones con su supervisor. para
determinar correccion y conformidad con las leyes, reglamentos, normas y procedimicntos
aplicables, asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Preinterviene, procesa y registra una variedad de documentos fiscales para comprobar exactitud,
correccidn y legalidad de los mismos.

Lleva libros, registros ¢ informes auxiliares de contabilidad que sean necesarios para conciliar
0 cuadrar noéminas de los empleados, asi como otras cuentas y rinde los informes
correspondientes.

Verifica cn los documentos bajo su atencion el nimero de cifras de cuenta, la legalidad del
pago y las firmas autorizadas.

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

Contabiliza y mantiene el control de las obligaciones internas de la Autoridad, asi como de
los distintos fondos y asignaciones para los gastos necesarios para su funcionamiento.

Prepara. verifica y certifica comprobantes para pago de facturas de la Autoridad. por
diferentes servicios.

Manticne al dia un archivo de los pagos cfectuados debidamente desglosados, asi como de
todas las ordenes de compra.

Prepara los informes fiscales reglamentarios, ademas de aquellos que Ie sean requeridos.
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Entra al sistema de informacion relacionada con las actividades que se generan en la oficina.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimicnto de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos estatales y federales
aplicables a las funciones bajo su responsabilidad.

Conocimiento de los principios técnicos y practicas generalmente aceptados en la contabilidad
subprofesional del Gobierno y la intervencion de cuentas.

Conocimiento de la organizacion y el funcionamiento de la Autoridad.
Habilidad para organizar y mantener libros. registros y expedientes de contabilidad.
Habilidad para efectuar computos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente vy por escrito, en los
idiomas espatfiol ¢ inglés, segun aplique.

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Haber aprobado noventa (90) créditos de una institucién educativa licenciada y/o
acrcditada, que incluyan o cstén suplementados por doce (12) créditos en Contabilidad. Un
(1) afo de experiencia en trabajo auxiliar de contabilidad, pagaduria y recaudaciones.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses
CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién cxpucsta sobre esta clase constituye una descripcién general de la misma. No sc
interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y responsabilidades de
los pucstos asignados a csta clase.
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En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Num. 240-2011, segin enmendada, conocida
como “Lcy dc la Autoridad del Pucrto de Ponce, Articulo 3, aprucbo csta clasc nucva 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 g 7
A / e T e

Héctor I. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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CONDUCTOR(A) DE VEHICULO DE MOTOR LIVIANO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro, de campo y de oficina que consiste en conducir un vehiculo liviano de motor
destinado a transportar funcionarios o empleados, documentos, materiales, cquipo y
correspondencia oficial, asi como realizar tarcas auxiliares de oficina y de mensajeria cn la
Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad en la conduccién de un
vehiculo liviano de motor para transportar a funcionarios y empleados en gestiones oficiales,
asi como recoger y distribuir documentos, materiales, equipo y correspondencia oficial y otras
tarcas dec mensajeria a distintas dependencias ¢ instalaciones en la Autoridad del Puerto de
Ponce. Trabaja bajo la supervision directa de un empleado de mayor jerarquia, quien le
impartc instrucciones generales cn los aspectos comunes y especificas del pucsto en
situaciones nucvas o imprevistas. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempeiio
de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos establecidos.
Su trabajo se revisa al concluir cada tarca y mediante la evaluacion de los informes diarios de
viajes realizados que somete a su supervisor, para determinar correccion, exactitud y
conformidad con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos establecidos. verificar que
el mismo se lleve a cabo conforme al itinerario de viajes establecido, asi como con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Conduce un vehiculo liviano de motor para transportar funcionarios y emplcados cn gestiones
oficiales, distribuir o recoger correspondencia, documentos, paquctes, materiales y otros
articulos entre oficinas, proycctos, agencias y otros lugares designados.

Inspecciona las condiciones generales del vehiculo para verificar ¢l abastecimiento de
gasolina, aceite, liquido de frenos, agua, luces y que las llantas estén infladas adecuadamente.

Observa y cumple con las Ieyes y reglamentos de seguridad en el transito vigentes.

Mantiene informado a su supervisor sobre reparaciones del vehiculo asignado y sobre
cualquier irregularidad o desperfecto en el vehiculo que conduce.

Observa las medidas y practicas de scguridad relacionadas con la conduccion de vehiculos.

Lleva récords sobre los viajes realizados incluyendo horario de salida y llegada, aceite y
gasolina utilizados por ¢l vehiculo, millaje recorrido, personal y equipo transportado. asi como
de los accidentes o incidentes ocurridos en su turno de {rabajo y prepara los informes
correspondicntes.
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Mantienc limpio y en buenas condiciones ¢l vehiculo asignado.

Realiza tareas rutinarias de oficina, asi como labores de mensajeria dentro y fuera de las
instalaciones de la Autoridad.

Recibe y entrega correspondencia en las oficinas del correo general.
Recibe y expide recibos de entrega de correspondencia y paquetes, cuando asi se le requiere.
Lava vehiculos oficiales, segiin le sea requerido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MIiNIMAS

Conocimiento de la ubicacion de los lugares a visitar y rutas a seguir en las gestiones
oficiales.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos de transito vigentes.
Algin conocimiento de mecanica automotriz.

Algln conocimiento de las practicas y procedimientos modernos de oficina.

Habilidad para conducir con precaucion y observar las reglas de seguridad en el transito.
Habilidad para preparar informes y mantener registros sencillos.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

Destreza en ¢l mancjo de vehiculos livianos de motor.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Cuarto Afio de Escuela Superior o su equivalente de una institucion educativa
licenciada y/o acreditada. Un (1) afio de experiencia en trabajo relacionado con la conduccion
de vehiculos de motor liviano.

Poscer Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportacién y Obras
Publicas, conforme establece el Articulo 1.54 de la Ley Ntm. 22 - 2000, "Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico".
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PERIODO PROBATORIQ
Tres (3) meses
CLAUSULA DE SALVEDAD
La informacién expuesta sobre esta clase constituyc 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.
En virtud de la autoridad que me conficre la Ley NGm. 240-2011, segin enmendada, conocida
como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, apruebo esta clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos y de Retribucién 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:

<’}

Héctor I. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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CONTADOR(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo de la contabilidad que consiste en el registro y control de los
ingresos y gastos en la Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en el
registro y control de ingresos, gastos y demas comprobantes o documentos fiscales 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 un grado moderado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones, de conformidad a las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables en el campo de la contabilidad gubernamental. Su trabajo se revisa
mediante la evaluacion de los informes que somete y mediante reuniones con su supervisor,
para verificar correccion y exactitud, de conformidad con las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables, asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza los documentos fiscales para determinar legalidad, correccién y exactitud de las
cuentas, asignaciones, fondos, ingresos, gastos incurridos, desembolsos o inventarios vy
certifica transacciones fiscales.

Procesa, registra y contabiliza los documentos en los libros, récords y sistemas electrénicos
de contabilidad correspondientes, pertinentes a las diferentes transacciones fiscales que se
efectiian relacionadas con los ingresos y gastos de la Autoridad, conforme a las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables.

Efectha conciliaciones bancarias para determinar correccién y exactitud, asi como el uso y
disposicidn de activos.

Actualiza libros de contabilidad.

Analiza, registra y controla las transacciones en los libros fiscales que afectan la operacién de
los distintos programas.

Analiza y verifica los subsidiarios, realiza cuadres entre estos y el Mayor General y da
seguimiento.

Analiza las cuentas del Mayor General y prepara los informes correspondientes.

Analiza y transfiere fondos a distintas partidas.
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Prepara estados financieros y proyecciones 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 ajustes en una diversidad de cuentas, hace los asientos correspondientes en los libros
y prepara resumen de los ajustes originales retroactivos y correctivos.

Analiza y corrige las deficiencias sefialadas en los documentos de contabilidad.

Analiza las cuentas a pagar, a fin de determinar la accion a seguir, segin la reglamentacion y
procedimientos establecidos.

Prepara informes correspondientes sobre los gastos, obligaciones e ingresos: informes de flujo
de efectivo, informes de gastos de cuentas a pagar, descuentos enndminas, pagos de dieta y
millaje y otros requeridos.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas de la contabilidad o
intervencién de cuentas y operaciones fiscales.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen la administracién
y desembolso de fondos publicos; la adquisicion, conservacion y uso de propiedad publica; y
de las transacciones y operaciones fiscales y administrativas gubernamentales.

Conocimicento de los programas de contabilidad que gencralmente se utilizan para llevar
sistemas de contabilidad computarizados.

Conocimiento de los principios y procedimientos modernos del trabajo de oficina.

Habilidad para llevar registros y libros de contabilidad.

Habilidad para ecxaminar y analizar libros, cuentas, expedientes, controles, sistemas,
transacciones fiscales y administrativas y otros documentos gerenciales y fiscales complejos

para detectar errores e irregularidades en éstos.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos complejos
relacionados con la administracién gubernamental y ¢l control de fondos puiblicos.

Habilidad para efectuar célculos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para detectar errores contables e irregularidades y determinar como corregirlos
y cvitarlos.
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Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

Destreza cn la operacidon de madaquinas calculadoras, sistemas computadorizados de
informacion y otro equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Contabilidad de una institucion educativa licenciada y/o acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

La mformacion expucsta sobre csta clase constituye una descripcion gencral de la misma. No sc
interpretard 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, segin enmendada,
conocida como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, apruebo esta clase nueva
que formaré 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 _01/12/2022.

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

Aprobado por:

/ L
7y
e T/C€

Hector L. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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CONTADOR(A) PRINCIPAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

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 supervisiéon 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 desempefio de sus funciones, conforme a
las leyes, normas, reglamentos y procedimientos. Su trabajo se revisa mediante la cvaluacién de
los informes que somete y mediante reuniones con su supervisor, para verificar correccién 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, correccidn 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
o funcionario autorizado.

Procesa, registra y contabiliza los documentos en los libros, récords y sistemas electronicos de
contabilidad correspondientes a las diferentes transacciones fiscales que se efectiian 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.

Efectiia conciliaciones bancarias para determinar correccién 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 Ileven los registros de los ingresos y desembolsos que se efectiian por partidas
presupuestarias a tono con los sistemas establecidos.

Autoriza desembolsos, comprobantes de pago y otras transacciones.

Contrata servicios técnicos, no técnicos, 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, 6rdenes 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 financieros y proyecciones de gastos de los fondos asignados a la Autoridad.

Examina y determina la legalidad y correccién de la informacioén contenida en documentos y
transacciones contables que desarrolla otro personal de contabilidad.

Colabora con los auditores externos que intervienen en las actividades fiscales de la Autoridad
y da seguimiento a las correcciones de las deficiencias sefialadas en los asuntos
intervenidos, asi como a las actividades y operaciones fiscales que se realizan cn su 4reade 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, segin se le requiera.

Prepara informes correspondicntes sobre los gastos, obligaciones e ingresos y formula las
recomendaciones correspondientes.

Provee informacién fiscal a utilizarse en la formulacién y seguimiento del presupuesto funcional
de la Autoridad.

Ofrece ascsoramicnto y asistencia en aspectos relacionados con normas, procedimientos y
practicas 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 éstos.
Colabora y asesora a su supervisor inmediato en la preparacion y revisién de formularios y

procedimientos fiscales e implanta aquellos procedimientos fiscales promulgados 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, principios,
métodos y préacticas modernas de contabilidad.

Conocimicnto considerable de las leyes, reglamentos, normas, procedimientos, principios,
métodos y practicas modernas que rigen transacciones y operaciones fiscales y administrativas

gubermamentales.

Conocimiento de los programas de contabilidad que generalmente se utilizan para llevar sistemas
de contabilidad computadorizados.

Conocimiento de los principios y procedimientos modernos 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 administrativas y otros

documentos fiscales complejos para detectar errores e irregularidades en éstos.

Habilidad para interpretar aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos complejos
relacionados con a la administracién gubernamental y el control de fondos piblicos.

Habilidad para efectuar célculos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud verbalmente y por escrito en los idiomas
espaiiol e inglés.

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

Destreza en la operacién de sistemas computadorizados de informacion, maquinas calculadoras y
otro equipo moderno de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Contabilidad de una institucién educativa licenciada y/o acreditada. Cuatro (4)
afios de experiencia profesional en trabajo de contabilidad, dos (2) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a) Contador(a) Sénior en el Servicio de
Carrera en la Autoridad.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de la misma. No se
interpretard 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 Nam. 240-2011, segin enmendada, conocida
como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, apruebo esta clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacién de Puestos y de Retribucién 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:

Heéctor I. Agosto River:
Director Ejecutivo
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CONTADOR(A) SENTOR

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional en ¢l campo de la Contabilidad que consiste en el registro y control de los
ingresos y gastos en la Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTOS 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 documentos fiscales 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 desempefio de sus funciones, conforme a las
leyes, normas, reglamentos y procedimientos aplicables en cl campo de la Contabilidad
Gubernamental. Su trabajo se revisa mediante la evaluacion de los informes que somete y
mediante reuniones con su supervisor, para verificar correccion y exactitud y conformidad con las
leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables, asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza los documentos fiscales para determinar legalidad, correccidn 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, récords y sistemas electronicos de
contabilidad correspondientes a las diferentes transacciones fiscales que se efectian relacionadas

con los ingresos y gastos de la Autoridad.

Efectia conciliaciones bancarias para determinar correccién y exactitud, asi como el uso y
disposicion de activos.

Actiia como pagador sustituto, cuando le es requerido.
Prepara informes fiscales de fondos estatales y federales.

Colabora en la preparacion de los cheques de cuentas que se someten para determinar si se han
efectuado los pagos.

Tramita facturas de cobro que efectiian los programas.
Analiza y transfiere fondos a distintas partidas.

Analiza y verifica los subsidiarios, realiza cuadres entre estos y el Mayor General y da
scguimicnto.
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Analiza las cuentas del Mayor General y prepara los informes correspondientes.

Prepara estados financieros y proyecciones 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 ajustes en una diversidad de cuentas, hace los asientos correspondientes en los libros y
prepara resumen de los ajustes originales retroactivos y correctivos.

Analiza y corrige las deficiencias seiialadas en los documentos de contabilidad.

Solicita y da seguimiento a las correcciones de las deficiencias sefialadas en los asuntos
intervenidos.

Analiza las cuentas a pagar, a fin de determinar la accion a seguir, segin la reglamentacion y
procedimientos cstablecidos.

Prepara informes correspondientes sobre los gastos, obligaciones ¢ ingresos; informes de flujo de
efectivo, informes de gastos de cuentas a pagar, descuentos en néminas, 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.

Sclla, inicia y archiva por orden de dreas y servicios todos los documentos contabilizados.

Verifica que todos los comprobantes de pago estén codificados correctamente con el proposito de
identificar todos los gastos con sus respectivas cuentas.

Reconcilia facturas mensuales de los suplidores en relacién con los récords o registros de pagos.

Provee seguimiento a que se cumpla con el perfodo establecido para efectuar los pagos evitando
el cobro de intereses y recargos.

Interpreta y aplica leyes, reglamentos, circulares y normas aplicables a los asuntos fiscales.
Recopila y organiza datos contables para los auditores externos e internos.

Mantiene informado al supervisor sobre cualquicr situacion, discrepancia o situacién que surja con
relacion a los ingresos y gastos que contabiliza.
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Verifica y corrige el trabajo que realiza el personal de menor jerarquia, cuando se le requiere, y
los orienta sobre los asuntos propios del area bajo su responsabilidad.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MIiNIMAS

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas de la contabilidad, contabilidad
gubernamental o intervencion de cuentas y operaciones fiscales.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen la administracién y
desembolso de fondos piiblicos; la adquisicion, conservacion y uso de propiedad publica; y de las
transacciones y operaciones fiscales y administrativas gubernamentales.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen el funcionamiento de la Autoridad.

Conocimiento de los programas de contabilidad que generalmente se utilizan para llevar sistemas
de contabilidad computadorizados.

Conocimiento en la operacion de sistemas computadorizados de informacion, maquinas
calculadoras y de otro equipo moderno de oficina.

Habilidad para llevar registros y libros de contabilidad.
Habilidad para examinar y analizar libros, sistemas gerenciales y fiscales, cuentas, expedientes,
controles, transacciones fiscales y administrativas y otros documentos fiscales complejos para

detectar errores e irregularidades en estos.

Habilidad para interpretar aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos complejos
rclacionados con la administracién gubernamental y ¢l control de fondos ptiblicos.

Habilidad para cfectuar calculos aritméticos con rapidez y cxactitud.

Habilidad para detectar errores contables e irregularidades y determinar cémo corregirlos y
evitarlos.

Habilidad para expresarse con correccidn y exactitud verbalmente y por escrito en los idiomas
espafol e inglés.

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

Destreza en la operacion de sistemas computadorizados de informacion, maquinas calculadoras y
otro equipo moderno de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Contabilidad de una institucién educativa licenciada y/o acreditada. Dos (2) afios
de experiencia profesional en trabajo de contabilidad, en funciones de naturaleza y complejidad
similar a las que realiza un Contador (a) en el Servicio de Carrera del Gobierno de Puerto Rico.
PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

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

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Nam. 240-2011, seglin enmendada, conocida
como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, aprucbo esta clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucién 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 L. Agbsto Rivera
Director Ejecutivo
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COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVO(A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que consiste en colaborar con la planificacion y coordinacion
de las actividades administrativas y operacionales que se generan cn una unidad de trabajo en la
Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en colaborar con la
planificacion y coordinacion, de las actividades y el establecimiento de controles, normas y
procedimientos necesarios para el funcionamiento de un érea, divisién o seccién de la Autoridad
del Puerto de Ponce. Trabaja bajo la supervision general de un funcionario de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio
en el desempeiio de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables. Su trabajo se revisa mediante el analisis de los informes que somete y en reuniones
con su supervisor y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora con la planificacion y coordinacion de las actividades administrativas de una unidad de
trabajo o con los proyectos que le sean requeridos.

Colabora con el supervisor para resolver problemas operacionales y administrativos y medir la
efectividad de acuerdo con los objetivos y metas establecidas.

Colabora cn estudios para establecer, desarrollar y evaluar normas y procedimientos a scr
implementados cn la Autoridad.

Colabora con el disefio 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 plancs de
trabajo.

Estudia, evalia y somete recomendaciones para el mejoramiento de las normas, 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 delegue.

Participa en diferentes comités relacionados con la administracién, camplimiento, y evaluacion de
las dreas administrativas y operacionales.
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Somete recomendaciones para el mejoramiento de las dreas administrativas y operacionales.
Hace recomendaciones verbales y por escrito sobre asuntos relacionados a su 4rea de trabajo.
Redacta informes, comunicaciones y memorandos para la firma de su supervisor.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, métodos y técnicas de gerencia, calidad en el servicio y
mejoramiento de procesos.

Conocimiento de practicas y técnicas modernas de administracion.

Conocimiento de la organizacién y funcionamiento de la Autoridad.

Iabilidad para trabajar en equipo, lograr metas especificas y resolver problemas con rapidez.
Habilidad para la confeccion y el mantenimiento de registros y expedientes.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con publico en general.
Habilidad para planificar, coordinar y supervisar actividades.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucién educativa licenciada y/o acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia
profesional en trabajo relacionado con la administracion.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses
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CLAUSULA DE SALVEDAD

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

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Nam. 240-2011, segin enmendada, conocida
como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, aprucbo esta clasc nueva que formara
parte del Plan de Clasificacién 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:

L./ Y S P
/AR e

Héctor I. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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DIRECTOR(A) DE NEGOCIADO OPERACIONES PORTUARIAS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y técnico que consiste en planificar, coordinar, dirigir, supervisar y
evaluar el trabajo que se efectia 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
planificaci6n, coordinacién, direccién, supervisién y evaluacién 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
generales sobre la labor a realizar. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables. Su trabajo se revisa a través de los informes que somete, reuniones con su
supervisor y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Planifica, coordina, dirige, supervisa y evallla las actividades y labores técnicas y
administrativas en las éreas operacionales, conservacién, 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 negociacion de contratos para el uso de las instalaciones Portuarias y
la compra y/o arrendamiento de equipo.

Coordina y supervisa la implantacién de los planes de desastres naturales, emergencia y de Salud
y Seguridad Ocupacional.

Participa en la negociacion de contratos y hace recomendaciones de suplidores para el uso de las
instalaciones Portuarias y la compra y/o arrendamiento de equipo.

Implanta, supervisa y asegura el cumplimiento y la aplicacién efectiva de las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos que rigen el drea de operaciones portuarias.
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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 4rea de responsabilidad.

Colabora en la revision, evaluacion y desarrollo de los reglamentos, normas y procedimientos
internos para recomendar enmiendas 0 cambios necesarios para mejorar los servicios que

ofrece el area de operaciones portuarias.

Colabora en la implantacién y cumplimiento de los procedimientos en la prestacién de los
servicios que ofrece €l drea de operaciones portuarias.

Atiende y 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 €l 4rea de operaciones
portuarias.

Autoriza las transacciones que generan en el Negociado de Operaciones Portuarias.

Colabora con su supervisor en la planificacién, desarrollo e implantacién de estudios o
proyectos especiales y otras actividades relacionadas con el Negociado de Operaciones
Portuarias.

Coordina con otras unidades de trabajo gran variedad de actividades operacionales y de apoyo.
Analiza y resuelve situaciones y problemas relacionados con las operaciones a su cargo.

Provee informacion sobre €l estatus de las transacciones del Negociado de Operaciones
Portuarias, segin solicitadas.

Colabora con la intervencion de los casos que requieren soluciones especializadas, en el
Negociado de Operaciones Portuarias.

Certifica que las solicitudes de servicios se trabajen y cumplan con el
procedimiento establecido a través del requerimiento de informes, preparacién y analisis de
estadisticas.

Colabora y hace recomendaciones en la preparacion del presupuesto.

Representa al Director Ejecutivo en reuniones, comités, adiestramientos y otras
actividades oficiales que le sean delegadas.

Prepara, revisa y presenta informes, comunicaciones y documentos variados.
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CONOCIMIENTOS., HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos estatales
y federales sobre las Operaciones Portuarias.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas, practicas, procesos y operaciones del
drea de Operaciones Portuarias.

Conocimiento sobre el manejo de las operaciones portuarias.

Conocimiento considerable de la organizacién, funcionamiento y servicios que ofrece la
Autoridad del Puerto de Ponce.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de 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 4rea que dirige.

Habilidad para analizar y manejar situaciones particulares, problemas o controversias,
ofreciendo soluciones viables y efectivas.

Habilidad para ofrecer alternativas efectivas a situaciones particulares, dificultades o
problemas que se presenten.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito, en los
idiomas espafiol e inglés, segin 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 pablico en general.

Destreza en la operacién de sistemas computarizados de informacién y otro equipo moderno
de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado Asociado de una institucidon educativa licenciada y/o acreditada. Seis (6) afios de
experiencia administrativa en un 4rea portuaria.

8111
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Poseer Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportacién y Obras
Publicas, conforme cstablece cl Articulo 1.54 dc la Ley Nam. 22 - 2000, "Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico".

Para ocupar el puesto, el incumbente debera poseer todas las licencias y certificados requeridos
por las Autoridades Portuarias Federales.

CONDICIONES DE TRABAJO

Disponibilidad 24/7

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

LLa informacién 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 clase.

En virtud de la autoridad que me confiere la T.ey Nam. 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 de 01/12/2022.

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

Aprobado por:

Héctor 1. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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ENCARGADO(A) AUXILIAR DE LA PROPIEDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina y de campo que consiste en colaborar en el reeibo, registro, control,
distribucién y disposicion de la propicdad en la Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna 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 supervisién directa 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 alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones, de conformidad con las leyes, reglamentos. normas y procedimientos aplicables.
Su trabajo se revisa mediante la inspeccién ocular, durante y al finalizar la tarca asignada.

EJEMPELOS DE TRABAJO
Colabora en la actualizacion del inventario fisico de la propicdad.
Asigna ¢l nlimero de propiedad, tanto al equipo transferido como al adquirido.

Colabora en el registro de todo equipo activo y en los informes de activo fijo que envia la
Autoridad.

Anota el nimero de la propicdad del equipo comprado en los informes de recibo ¢
inspecciona cotejando la cantidad de equipo ordenada contra la recibida.

Colabora en tramitar las bajas del equipo inservible.
Colabora en ¢l mantenimiento del archivo de recibos de la propiedad asignada por divisioncs.
Archiva y busca informacion sobre propiedad asignada.

Hace entrada de equipo nuevo, recoge y transporta equipo inservible en las diferentes
oficinas.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que aplican al recibo. registro.
disposicion y distribucién de la propiedad gubernamental.

Conocimicnto cn la preparacion, actualizacién de inventario y decomisos de equipo y
propicdad.
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Conocimiento sobre los procedimientos de identificar y dar de baja la propiedad.

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Agencia.
Habilidad para registrar, distribuir y disponer de la propiedad mucble.
Habilidad para preparar y mantencr inventarios de la propicdad mueble.
Habilidad para efectuar célculos matematicos con rapidez y exactitud.

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

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

Destreza en  la operacion de calculadoras, sistemas computadorizados deinformacion y
otro equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Cuarto Afio de Escuela Superior o su equivalente de una institucion educativa
licenciada y/o acreditada, que incluya o esté suplementado por un curso o adiestramiento en
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 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 Nam. 240-2011, segin 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 Retribucién 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:
I o BF 1 Y
Ao/ / A T/

Héctor 1. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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ENCARGADO(A) DE LA PROPIEDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina y de campo que consiste en recibir, registrar, controlar, distribuir y disponer de
la propiedad en la Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en el recibo,
registro, control, distribucién 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 grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones, conforme a las leyes, normas, reglamentos y procedimientos aplicables. Su trabajo se
revisa mediante la evaluacion de los informes que somete, mediante reuniones con su supervisor,
para verificar conformidad con las normas y procedimientos establecidos, asi como con las
instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Identifica, marca y registra los equipos, mobiliarios y todo tipo de propiedad que adquicre 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 externo), entrega y custodia toda la propiedad, de
acuerdo con los procedimientos establecidos.

Realiza inspecciones periddicas para verificar que la propiedad esta localizada en el lugar
correspondiente.

Expide recibos de entrega de propiedad para la firma de empleados que haran uso de la misma y
mantiene un registro y archivo.

Autoriza diversas transacciones correspondientes a la propiedad tales como transferencias, bajas,
decomisos y otras transacciones fiscales correspondientes a las propiedades de la Autoridad.

Verifica si existen discrepancias entre el inventario fisico y los registros centrales de la propiedad
para notificar de inmediato a su supervisor.

Propone y adopta todas las medidas necesarias para conservar y usar adecuadamente la propiedad.

Desarrolla y mantiene los informes, expedientes y documentos necesarios para el control adecuado
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 de la propiedad.

Supervisa personal de menor jerarquia asignado a su unidad de trabajo cuando le es requerido.
Mantiene actualizados los controles del Inventario Perpetuo.

Organiza y toma muestras del inventario fisico al cierre del afo fiscal.

Valoriza el inventario de efectos de oficina existente en el almacén de la Autoridad.

Investiga las solicitudes de materiales de oficina que consideren excedentes o inservibles.
Redacta comunicaciones € informes relacionados con el trabajo que realiza.
CONOQCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las Ieyes, reglamentos, normas y procedimientos que aplican al recibo, registro,
custodia, disposicion y control de la propiedad gubernamental.

Conocimiento en la preparacion, actualizacion de inventario y decomisos de equipo y propiedad.
Algilin conocimiento de los principios basicos de supervision.

Habilidad para identificar, registrar, custodiar y mantener control de la propiedad mueble.
Habilidad para efectuar calculos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad analitica, interpretativa y organizativa.

Habilidad para establecer y mantener registros y controles.

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

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

Destreza en la operacion de sistemas computadorizados de informacion, maquinas calculadoras y
otro equipo moderno de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Cuarto Afio de Escuela Superior o su equivalente de una institucién educativa
licenciada y/o acreditada, que incluya o esté suplementado por un (1) curso o adiestramiento en
sistemas computadorizados de informacion. Dos (2) afios de experiencia en trabajo general de
oficina relacionados con recibo, registro, control, distribucién 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 informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la misma. No se
interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y responsabilidades de
los puestos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me conficre la Ley Nam. 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 Clasificacion de Puestos y de Retribucién Uniforme del Servicio de Carrera
de la Autoridad del Puerto de Ponce a partir del 01/12/22.

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

Aprobado por:

o 7~
e -

Héctor I. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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ESPECIALISTA DE SISTEMAS DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, técnico y especializado que consiste cn analizar, desarrollar, evaluar ¢
implantar sistemas computadorizados de informacion cn la Autoridad del Puerto de Ponce.

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 informacién 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 desempefio de sus
funciones, en armonia con las leyes, reglamentos, normas y procedimicntos aplicables cn 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 evalta 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 determinar 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
meccanizados.

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.

Coordina y da scguimiento a proyectos relacionados con la instalacion de equipos y/o redcs
de comunicacién o el desarrollo de proyectos tecnologicos.

Mantiene control y registro de los terminales instalados y en uso.
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Opera el sistema de seguridad para el acceso de las diferentes dreas del computador a través
de claves secretas y mantiene los registros de cambios y autorizaciones.

Realiza pruebas y revisa los sistemas nucvos o que han sido modificados y formula
recomendaciones sobre ¢l uso adecuado de los mismos.

Instala nuevos programas a las computadoras y prepara los documentos relacionados con los
mismos.

Asesora en la adquisicién de nuevos equipos, en el uso de la tecnologia de informacion, asi
como en la implantacion de nuevos sistemas operativos.

Evalua el desarrollo de las actividades y las necesidades de los usuarios en cuanto a capacidad
o programacion de los cquipos y el impacto de estos cn la prestacion de los scrvicios.

Lstablece los requerimientos para presentar las soluciones a ser implantadas.

Prepara documentacion de los sistemas de nueva creacion de mayor complejidad y actualiza
la de los sistemas que han sido revisados.

Evalta el consumo de tiempo y gastos para garantizar que los proycctos y ¢l presupuesto
alcancen las metas establecidas.

Brinda recomendaciones sobre el desarrollo de nuevos cddigos y la reutilizacién de los
existentes.

Efectta visitas dc inspeccion a unidades de trabajo para verificar que se realice el mcjor uso
dc los sistemas y somete sciialamicntos o recomendacionces a su supcrvisor.

Vigila el cumplimiento de las normas, practicas, reglamentos y disposiciones sobre sistemas
de informacion cstablecidas cn la Autoridad.

Adiestra a los usuarios de los sistemas desarrollados sobre la utilizacién adecuada de los
sistemas y programas.

Sustituye a su supervisor en caso de ausencia, cuando le es requerido y segin la ubicacion del
puesto.

Supervisa cl trabajo de personal de menor jerarquia, scgtin la ubicacién del puesto.

Asiste a su supervisor en la planificacion. coordinacion y supervision de los trabajos segin la
ubicacién del pucsto.

Prepara comunicaciones ¢ informes relacionados con las funciones que realiza.
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CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas modernas utilizadas en la
instalacion y configuracién de equipo clectronico y en el analisis, disefio, programacion c

implantacion de sistemas computadorizados de informacion.

Conocimiento considerable en el desarrollo, modificacion y documentacion de programas y en el
lenguaje de programacioén necesario.

Conocimiento considerable del uso, aplicacion y funcionamiento del equipo electronico y
lenguajes técnicos de programacion de sistemas de informacion.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que regulan
la operacion y funcionamiento de los sistemas de informacion computadorizada.

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

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

Habilidad para ofrecer adiestramicnto y apoyo al usuario.

Habilidad para identificar, analizar y resolver problemas que surgen relacionados con los
sistemas computadorizados de informacioén y para ofrecer apoyo técnico.

Habilidad para analizar e interpretar procedimientos técmicos vy  regulaciones
gubernamentales, asi como para desarrollar, aplicar e implantar planes y procedimientos

opcerativos.

Habilidad para cxpresarse con correceion y exactitud, verbalmente y por escrito en los idiomas
cspafiol ¢ inglés. segun aplique.

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

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

Destreza en el uso del lenguaje de programacion y en el andlisis, estructuracion, disefio y
desarrollo de programas para computadoras y bascs dc datos.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Sistemas Computadorizados de Informacion, Ciencias de Computos. Ciencias
de Computadoras, Tecnologia de la Informacion, Ingenieria en Computadoras,

Administracion de Redes, Redes de Informacion o Redes y Telecomunicaciones de una
institucidon educativa licenciada y/o acreditada. Cinco (5) afios de experiencia profesional en

trabajo relacionado con el andlisis 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 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 Nam. 240-2011, segiin enmendada, conocida
como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, apruebo esta clase nueva que formaré
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:

o / )
v /AR el b

Héctor I. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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GUARDALMACEN

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en recibir, controlar, almacenar, custodiar y despachar materiales,
equipo, piczas y otros suministros en el almacén central de la Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en el recibo,
control, almacenaje, custodia y despacho de las requisiciones de materiales, equipo y
suministros, asi como llevar récords correspondientes del almacén central de la Autoridad del
Puerto de Ponce. Trabaja bajo la supervision directa de un empleado de mayor jerarquia, quien
le imparte instrucciones especificas sobre la labor a realizar, las cuales se van generalizando
amedida que adquicre experiencia. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio
cn el desempefio de sus funciones, conforme a los reglamentos, normas y procedimientos
cstablecidos. Su trabajo se revisa a la terminacion del mismo, mediante la evaluacion de los
informes que somete y en reuniones con su supervisor, para verificar conformidad con las
normas y proccdimientos establecidos ¢ instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe, controla y almacena materiales, equipo y otros articulos utilizados en las oficinas y
dependencias, entre otros, segin esté asignado y conforme a las normas y procedimientos
establecidos.

Verifica los documentos de compra de los materiales, equipos y suministros que recibe y se
asegura de su correccion y exactitud en cuanto al articulo, cantidad y costo de los mismos.

Custodia el almacén central de la Autoridad del Puerto de Ponce.
Empaca, clasifica y distribuye propiedad, scgin le sca requerido.

Despacha los materiales, equipo y suministros a la oficina central y otras instalaciones, segun las
requisiciones que le someten.

Mantiene informado a su supervisor de los materiales, equipos y suministros que es necesario
comprar paramantener las existencias requeridas en el almacén.

Descarga y organiza materiales y cquipos que recibe en el almacén.
Realiza inventarios mensuales, trimestrales o cuando se le sean requeridos.
Custodia el inventario perpetuo de las existencias del almacén asignado.
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Prepara requisiciones para la compra de materiales y equipo de oficina, materiales de limpicza
y otros suministros, para mantener los suministros abastecidos en apoyo de las operaciones
de la Autoridad y conforme a las normas y procedimientos establecidos.

Mantiene registros y archivos de las érdenes de compra, de las requisiciones que recibe y de las
que despacha.

Almacena los suministros de acuerdo con las normas establecidas.

Recibe todas las requisiciones de la Autoridad, las despacha y se asegura que los articulos
despachados Illeguen al peticionario.

Prepara recibos para la entrega de materiales, piezas y suministros.
Mantiene limpio y organizado el almacén.

Procesa los recibos de las compras recalizadas en la Autoridad mediante ¢l uso del "Sistema
PRIFAS" del Departamento de Hacienda.

Prepara y somete informes mensuales sobre cl trabajo realizado.

CONOCIM IENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de los métodos y précticas del recibo, control, almacenaje, custodia y despacho
de materiales, equipo y suministros, asi como de los reglamentos, normas y procedimientos
aplicables.

Conocimiento de los métodos y précticas relacionadas con la preparacion de inventarios y
gestiones de compra.

Conocimiento de las practicas y técnicas modernas de oficina.
Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la Autoridad.

Habilidad para establecer y mantener registros sencillos relacionados con las funciones que
realiza,

Habilidad para cfectuar calculos aritméticos sencillos con rapidez y exactitud.
Habilidad para despachar requisiciones con prontitud y exactitud.
Habilidad para expresarse con correccién y exactitud, verbalmente y por escrito.

ITabilidad para scguir instrucciones verbales y escritas.
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Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo cfectivas y con publico engeneral.

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Cuarto Afio de Escuela Superior o su equivalente de una institucion educativa
licenciada y/o acreditada. Dos (2) afios de experiencia en trabajo oficinesco.

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

En virtud de la autoridad que me conficre la Ley Nam. 240-2011, scgiin 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:

Héctor 1. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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INSPECTOR(A) DE TRANSPORTE MARITIMO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de campo y de oficina que consiste en la inspeccion de las cargas que llegan a la
Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad en la inspeccion y
evaluacion de las cargas que traen las embarcaciones de las diferentes compaiiias que
atracan en la Autoridad del Puerto de Ponce. Trabaja bajo la supervision general de un
empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a
rcalizar. Ejerce iniciativa y criterio propio cn ¢l desempefio de sus funciones, conforme a
las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa a través
del andlisis de los informes que somete, en reuniones con su supervisor y por los resultados
obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Inspecciona los contenedores de carga para verificar la integridad fisica de su estructura y la
confiabilidad del mecanismo de cerradura de las puertas, que mantendran en bucnas condicioncs
los productos que se trasladen en ellos.

Comprueba la documentacion requerida.

Tramita la entrega de manifiestos de la carga y descarga de las embarcaciones a sus respectivas
compaiiias.

Lleva un registro del despacho de carga y contenedores y corrobora que las cantidades sean
correctas con cl manifiesto de carga.

Coordina el servicio de agua y otros servicios provisto por el muelle a las embarcaciones.

Lleva el mantenimiento de registros de sus hallazgos y la emisién de certificados si la carga ha
pasado la inspeccion.

Verifica que las compaiiias estibadoras cumplan con las certificaciones requeridas por OSHA.
Verifica el equipo de seguridad y las licencias para asegurarse de que estén actualizados.
Identifica infracciones y ofrece recomendaciones a las compaiiias cstibadoras.

Ascgura ¢l cumplimiento de los acucrdos contractuales al transportar carga.
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Verifica cl control efectivo de las cantidades y el buen estado de las mercancias.

Participa del proceso de atraque las distintas compaiiias de embarcaciones.

Mantiene comunicacion con las compaiiias de embarcaciones para el tramite correspondiente.
Corrobora las horas invertidas por las grias del muclle.

Manticne un registro de la entrada, carga, descarga de contenedores y de las solicitudes recibidas.
Redacta informes sobre las diferentes funciones que realiza.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre el proceso de inspeccion en facilidades portuarias.

Conocimiento sobre el proceso de manifiesto de carga y descarga en las facilidades portuarias.
Conocimiento de las leyes y reglamentos sobre la navegacion federal y estatal.

Conocimiento sobre paramctros, clementos y criterios que median en ¢l transportc dc cada
mercancia seglin su naturaleza.

Conocimiento de las Normas de Salud y Seguridad Ocupacional.

Habilidad para desempefarse dec forma cfectiva cn situaciones y bajo condiciones que
generan tension.

Habilidad para aplicar leyes y reglamentos con firmeza e imparcialidad.
Habilidad para recopilar y analizar informacion.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito, enlos idiomas
espaiiol e inglés.

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 realizar inspecciones. investigaciones y detectar fallas.

Destreza en la operacion de sistemas computadorizados de inforimacién y otroequipo
moderno de oficina.

Plan de Clasilicacion de Puestos
y Retribucion del Servicio de Carrera
Autoridad del Puerto de Ponce | Pagina 88



1631

Destreza en la operacion de equipos portatiles de comunicacion.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Cuarto Afio de Escuela Superior de una institucién educativa licenciada y/o acreditada. Un

(1) afio de experiencia en trabajos con la inspeccion maritima.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

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

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Nim. 240-2011, segin enmendada, conocida
como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, apruebo esta clase nucva que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribuciéon 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/ y i
s F i F 4 e

Héctor I. Agosto Rivera
Dircctor Ejecutivo
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MECANICO(A) AUTOMOTRIZ

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo diestro que consiste en cfectuar reparaciones y ofrecer mantenimiento preventivo a
vchiculos de motor y equipo pesado en la Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad en la reparacion y
mantenimiento preventivo a vehiculos de motor y equipo pesado en la Autoridad del Puerto de
Ponce. Trabaja bajo la supervision 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 grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de
las funciones asignadas al puesto, para determinar el tipo y el alcance de las reparaciones y la
forma de efectuarlas, en armonia con las practicas y procedimientos que se utilizan en la
mecdnica de vehiculos de motor. Su trabajo se revisa durante v al finalizar el mismo v por los
informes que rinde. para verificar correccion, exactitud y conformidad con las leyes, reglamentos,
normas y procedimicntos establecidos, asi como con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza reparaciones y mantenimientos preventivos a vehiculos de motor y cquipo pesado.

Inspecciona vehiculos de motor y equipo pesado con el propésito de localizar fallas y averias
en los mismos.

Realiza labores de mecédnica de todo el sistema de vehiculos de motor, lo cual incluye la
reparacion de transmisiones y ajuste de lo siguiente: cataliticos, diferenciales, tren delantero, el
sistema de frenos, sistema eléctrico, valvulas, filtros de aire, radiadores, cambio de mangas
hidraulicas y bandas de diferenciales, alternadores, instalacion de cloches, sistema de embrague
y otros.

Realiza reparaciones de caretas y compresores.
Repara las turbinas de los camiones.
Utiliza grias para trasladar vehiculos de un lugar a otro.

Realiza prucbas de funcionamicnto a vehiculos de motor y equipos reparados para verificar
que el trabajo se haya realizado correctamente.

Realiza soldaduras sencillas en los vehiculos que lo requieran.
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Verifica fluidos, realiza cambios de aceite y filtro, lava motores y cngrasa equipo automotriz.
Realiza montaje de gomas de los vehiculos pesados y livianos.
Obscrva los riesgos y las medidas de scguridad propias de su oficio.
Cotiza piezas y servicios que se necesiten para la flota vehicular.
Rinde informes de las reparaciones que realiza.

Vigila el uso y mantenimiento adecuado de las herramientas y el equipo que utiliza en las labores
dec mecanica, tales como: prensa, pino, pistola de aire, guillotina, entre otros.

Asiste a reunioncs, adicstramientos y otras actividades de capacitacién profesional
relacionadas con su area de competencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los métodos y practicas que se utilizan cn la reparacion y mantenimicnto
de vehiculos de motor liviano y pesado.

Conocimiento de las herramientas y equipos modernos que se utilizan en la reparacion y
mantenimiento de vehiculos de motor.

Conocimiento de los principios de Electromecanica.
Conocimiento del sistema "firel injection".

Conocimiento de los riesgos ocupacionales y de las medidas de seguridad nccesariasen la
reparacion de equipo automotriz.

Habilidad para localizar fallas y averias en equipo automotriz liviano y vehiculos pesados dc
motor, asi como hacer los ajustes y reparaciones necesarias.

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

Destreza en la operacion de herramientas, materiales y equipo utilizado cn las
reparaciones de Mecanica Automotriz.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer Licencia de Mecdnico Automotriz expedida por la Junta Examinadora de Técnicos y
Mccanicos  Automotrices de Puerto Rico. Dos (2) afios de experiencia como Mecanico
Automotriz.

REQUISITO ESPECIAL

Poseer Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportacién 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 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 conficre la Ley Nam. 240-2011, segin enmendada, conocida
como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, apruebo esta clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacién 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:
S ) G 2

Héctor 1. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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OFICIAL DE CAPITAL HUMANO Y RELACIONES LABORALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional, especializado y administrativo en el campo de los Recursos Humanos
que consiste en colaborar con la planificacion, coordinacién, direccién, supervisiéon y
evaluaciéon de las actividades operacionales y administrativas de recursos humanos y
relaciones laborales en 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, direccién, supervision y evaluacion de las
actividades operacionales y administrativas de recursos humanos y relacioncs laborales que
sc realizan en la Autoridad del Puerto de Ponce. Trabaja bajo la supervisiéon general de un
empleado de mayor jerarquia, quicn le imparte instrucciones generales sobre la labor a
realizar. Ejerce un alto grado de iniciativa y criterio propio en el descmpefio de sus funciones,
conforme a las leycs, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa
mediante los informes que somete, en reuniones con su supervisor y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en la planificacién, coordinacion, direccidn, supervision y evaluacion de labor del
personal subalterno.

Colabora en asuntos concernientes a la administracién de recursos humanos y disefio
organizacional conforme con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables.

Orienta al personal de la Autoridad sobrc las normas y procedimientos establecidos en la
organizacion.

Colabora en la redaccion de claboracién de normas, sistemas. gufas y procedimicntos
operacionales para la unidad de trabajo bajo su direccion.

Participa en el andlisis, interpreta leyes, reglas, reglamentos, convenios colectivos, normas,
procesos, procedimientos, cartas normativas, circulares, relacionados a la administracion de
recursos humanos y relaciones laborales.

Aticnde y contesta consultas de indole laboral que se reciben en su area de trabajo y cualquier otra
que le sea referida.

Analiza y ofrece soluciones a las situaciones que surgen y se relacionan con las clausulas vigentes
en los diferentes convenios colectivos de la Autoridad.
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Coordina y atiende 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 éstas.

Sirve como recurso en adiestramientos y conferencias relacionadas con la negociacion colectiva y
participa cn comités de trabajo, cuando le sea requerido.

Examina y evaliia expedientes, informes y otros documentos con el propésito de determinar el
cumplimiento con las leyes y reglamentos en el 4rea laboral.

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

Colabora en la preparacion de informes de auditorias, monitorias e intervenciones efectuadas
por agencias competentes a esas dreas e implanta las medidas correctivas que apliquen.

Comparece ante foros administrativos y judiciales en representaciéon de la Autoridad, en
aqucllos que le sca requerido.

Participa y asiste a rcuniones, seminarios, adicstramientos y otras actividades asociadas a la
administracion de los recursos humanos y relaciones laborales.

Redacta comunicaciones relacionadas con las funciones bajo su responsabilidad para Ia firma
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
oficiales, seglin se le solicite.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MIiNIMAS

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 técnicas utilizadas en la
creacion y clasificacién de puestos; reclutamiento y scleccidn; adiestramiento; evaluacion de
empleados, asignacion y ajuste de sueldo y otras acciones relacionadas con la administracion de
los recursos humanos en el Servicio Publico de Puerto Rico.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas utilizadas en el campo de la
administracion de los recursos humanos.
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Conocimiento de la organizacién, funcionamiento y programas de la Autoridad del Puerto de
Ponce.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar correctamente las disposiciones de las leyes,
reglamentos, convenios colectivos, normas y procedimientos 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 andlisis de problemas y situaciones relacionadas con la
administracion de los recursos humanos, asi como para hacer sefialamientos y recomendaciones
sobre los mismos.

Habilidad para efectuar célculos aritméticos 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
espaiol e inglés, segln aplique.

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucion educativa licenciada y/o acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia
profesional en trabajo relacionado con la administracién de recursos humanos; dos (2) afios de
estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un (a) Analista de Capital
Humano y Relaciones Laborales en el Servicio de Carrera en la Autoridad.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacioén expuesta sobre esta clase constituye una descripeion general de la misma. No se
interpretara como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y responsabilidades de
los puestos 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, 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:

Héctor I. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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OFICIAL DE CAPITAL HUMANO Y RELACIONES LABORALES PRINCIPAL
NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional, especializado y administrativo en el campo de los Recursos Humanos
que consiste en la planificacién, coordinacién, direccion, supervision y evaluacion de las
actividades operacionales y administrativas de recursos humanos y relaciones laborales en

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 planificacién, coordinacién, direccién, supervision y evaluacion de las
actividades operacionales y administrativas de recursos humanos y relaciones laborales que
sc realizan en la Autoridad. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce un alto
grado de iniciativa y criterio propio en el desempeiio de sus funciones. conforme a las leyes.
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa mediante los informes
que somele, en reuniones con su supervisor y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Planifica. coordina, dirige, supervisa y evalua la labor del personal subalterno.

Supervisa las distintas fases de los recursos humanos tales como: clasificacion y retribucion de
puestos, beneficios marginales, transacciones de personal, adiestramiento y reclutamiento.

Administra leyes que no discriminen, planes de accién afirmativa, Manual de Conducta y otros.
Aprucba métodos, procedimientos y transacciones.

Participa en asuntos concernientes a la administracion de recursos humanos y disefio
organizacional conforme con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables.

Orienta al personal supervisado, acerca de las normas y procedimientos establecidos en la
organizacion.

Redacta normas, sistemas, guias y procedimientos operacionales para la unidad de trabajo
bajo su direccion.

Analiza, interpreta leyes, reglas, reglamentos, convenios colectivos, normas, proccsos

=) 2 ?
procedimientos, cartas normativas, circulares, relacionados a la administracion de recursos
humanos.
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Verifica las consultas de indole laboral que se reciben en su area de trabajo y verifica las
contestaciones de éstas.

Interviene y ofrece soluciones a las situaciones que surgen y se relacionan con las cldusulas
vigentes en los diferentes convenios colectivos de la Autoridad.

Coordina y atiende las reclamaciones presentadas a tenor con los procedimicntos de quejas y
agravios establecidos en cada convenio colectivo vigente.

Analiza proyectos de ley sobre leyes laborales y realiza estudios comparativos de legislacion
laboral sindical, jurisprudencia laboral sindical, cldusulas econémicas y no cconémicas de
convenios colectivos y ofrece las recomendaciones pertinentes.

Participa en las negociaciones colectivas como parte del Comité de Negociacion y en la
preparacion de propuestas de resolucion de los casos en discusion, con los miembros del Comité

de Conciliacion.

Funge como Mediador de Conflictos de casos referidos y participa como observador en
mediaciones realizadas por otros mediadores.

Supervisa a empleados de menor jerarquia, scgin le sca requerido y/o la ubicacion del pucsto.

Sirve como recurso en adiestramientos y conferencias relacionadas con la negociacion colectiva y
participa en comités de trabajo, cuando le sea requerido.

Examina y evallia cxpedicntes, informes y otros documentos con ¢l propdsito de 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.

Desarrolla cstrategias para el cumplimicento del Reglamento de 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 agencias competentes a esas 4reas e implanta las medidas correctivas que apliquen.

Comparece ante foros administrativos y judiciales en representacién de la Autoridad, en
aqucllos que le sca requerido.

Realiza, participa y asiste a reuniones. seminarios, adiestramientos y otras actividades
asociadas a la administracion de los recursos humanos.

Redacta comunicaciones y rinde informes sobre la labor realizada y otros que le sean 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

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 técnicas 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 Pablico de Puerto Rico.

Conocimiento de los principios, técnicas 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, interpretar y aplicar correctamente las disposiciones de las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos que rigen la administracion de los recursos humanos en la

Autoridad.

Habilidad para realizar andlisis de planteamientos y situaciones relacionadas con la legislacién
laboral y administracién de convenios colectivos.

Habilidad para efectuar estudios y andlisis de problemas y situaciones relacionadas con la
administracién de los recursos humanos, asi como para hacer scfialamicntos y recomendaciones
sobre los mismos.

Habilidad para cfectuar célculos aritméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para orientar, ascsorar y atender consultas.

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

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

Destreza en la operacion de sistemas computadorizados de informacién y de otro equipo moderno
de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una institucidn educativa licenciada y/o acreditada. Seis (6) afios de experiencia
profesional en trabajo relacionado con la administracién de recursos humanos; y relaciones
laborales tres (3) afios de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza
un (a) Oficial de Capital Humano y Relaciones Laborales en el Servicio de Carrera en la Autoridad.

REQUISITO ESPECIAL

Certificacion en Mediacién como Método Alterno para la Solucién de Conflictos, expedida por
una institucion educativa licenciada y/o acreditada, en aquellas Agencias o Corporaciones en que
csta sea requerida para desempefiar las funciones del puesto.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacidn 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 pucstos asignados a esta clasc.

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Nam. 240-2011, segin 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:

i } ~3
= P

Heéctor I. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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OFICIAL DE FONDOS FEDERALES

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en llevar a cabo el proceso de identificar, preparar, planificar,
presentar y gestionar solicitudes de reclamaciéon de los fondos federales que apoyen o
establezcan para los proyectos internos y externos de la Autoridad del Puerto de Ponce.
Trabajar la contabilidad federal en general que éstos conllevan a través 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 establezcan politicas publicas en 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 conforme al Sistema mecanizado para fondos Federales
establecido por la Autoridad de Puertos Federal en la Autoridad del Puerto de Ponce. Trabaja
bajo la supervision general de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales para realizar su trabajo. Ejerce iniciativa y criterio propio en ¢l desempefio de sus
funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas, procedimientos y controles federales
aplicables. Su trabajo se revisa mediante los informes que somete y a través de reuniones con
su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Identifica Oportunidades de Financiamiento en organizaciones Federales, Estatales y otras
organizaciones no gubernamentales para proyectos de mejora capital en la Autoridad.

Gestiona todos los contratos operativos de la Autoridad del Puerto de Ponce.
Desarrolla cl ciclo de la subvencion desde el desarrollo de propucsta hasta ¢l cierre de proyecto.

Identifica el codigo de regulaciones federales (CFR 200) y los estatutos pertinentes a la Autoridad
del Puerto de Ponce para el uso de los fondos federales.

Prepara la relacion por proyecto y médulo de las aportaciones federales aprobadas, los gastos
y sus respectivos balances; incorpora las transferencias de fondos que surjan durante el afio
entre los proyectos.

Revisa y recomienda la solicitud de cambio al Plan Detallado (fondos aprobados) tanto de los
proyectos internos como externos.
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Recomienda y firma las requisiciones de compras internas de acuerdo con la disponibilidad
de fondos de cuentas federales, asigna niimero de cuenta a afectarse y obliga los fondos
correspondientes.

Prepara todo tipo de informe que se relacione con proyectos federales segtin sea requerido por
otras 4reas, asi como los requeridos por el gobierno federal.

Informa sobre cualquier sobregiro proyectado.

Desarrolla politicas y practicas para la administracién de subvenciones federales y el proceso de
establecer convenios con subconcesionarios o servicios profesionales.

Redacta informes programaticos y financieros para el proyecto.

Establece calendario de visitas espontaneas a los subconcesionarios para revisar el manejo del
proyecto.

Desarrolla un manual de procedimientos para la administracion de subvenciones con fondos
federalcs.

Representa al Director (a) Ejecutivo (a) en todas las actividades relacionadas con el Programa de
Seguridad, Programa de Subvenciones de Seguridad Portuaria ¢ Infracstructura Critica.

Promueve la comunicacién y la colaboracion entre las dependencias federales, estatales y el sector
privado en temas de seguridad maritima.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del Mancjo de fondos bajo diferentes organizaciones relacionadas con asuntos
maritimos.

Conocimiento de los principios, practicas y procedimientos de contabilidad [cderal.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que regulan los asuntos
fiscales gubernamentales.

Conocimiento en el Sistema "Micro Information System".
Conocimiento del Programa "Grant Tracking Svstem".

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos, que regulan
la contabilidad de programas subvencionados con fondos federales.

Ilabilidad para cl andlisis ¢ interpretacion de informacién de contabilidad.
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Habilidad organizativa para el manejo y utilizacion de gran variedad y volumen de
informacién numérica.

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

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato cn Contabilidad de una institucién educativa licenciada y/o acreditada. Tres (3)
afios dc experiencia profesional en trabajos de contabilidad. Uno (1) de éstos con la
identificacion y manejo de fondos federales.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcion general de la misma. No se
interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones, deberes y responsabilidades de
los pucstos asignados a csta clase.

En virtud de la autoridad que me conficre la Ley Nam. 240-2011, segiin enmendada, conocida
como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, aprucbo 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:
Héctor I. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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OFICIAL DE PROMOCION Y MERCADEO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consistc coordinar, planificar, promover y mercadear los diferentes
servicios 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
coordinacidn, planificacidon, promocién, mercadeo y venta de los distintos servicios que
ofrece 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 un grado moderado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones, conforme a las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa a {ravés de reuniones
con su supervisor. los informes que somete v por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza informacion de los segmentos del mercado externo y los ingresos y oportunidades internas
de crecimiento para el desarrollo de recomendacioncs y plan de accién.

Analiza y prepara recomendaciones acerca de propuestas y cotizaciones para prospectos
interesados.

Evaltia las cotizaciones de los diferentes suplidores de articulos 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 revision, redaccion y desarrollo de folletos y otros materiales encaminados a la
promocidn y venta de servicios.

Promueve los servicios, asi como el alquiler de las instalaciones a las empresas privadas.

Establcce contacto y realiza trabajo con los medios de 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 promocién y mercadeo, en cuanto a los servicios que tiene
la Autoridad del Puerto de Ponce.
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Realiza y recibe llamadas telefénicas para reservaciones de grupos, prepara certificaciones y
las facturas correspondientes.

Realiza trabajo general de oficina.
Atiende y canaliza llamadas telefonicas pertinentes a su area de trabajo.

Redacta comunicaciones y prepara informes mensuales sobre la labor realizada, planes de
trabajo y otros que sean requeridos.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen las actividades
bajo su responsabilidad.

Conocimiento de los principios, practicas y de las técnicas modernas utilizadas para la
recopilacidon y divulgacion de informacion.

Conocimiento sobre los tramites contractuales 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 espafiol e inglés.

Habilidad para identificar diversas estrategias de promocién y mercadeo, en cuantoa los
servicios que ofrece la Autoridad de Puertos.

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

Habilidad para trabajar de forma cfectiva con situaciones variadas bajo condiciones que
generan tension.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito.
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 informacién y de otro equipo
moderno de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Mercadeo de una institucion educativa licenciada y/o acreditada, Dos (2) afios
de experiencia profesional en trabajo relacionado con el desarrollo de Planes de Mercadeo.

PERIODO PROBATORIO
Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de la misma. No se
interpretar4d 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 conficre la Ley Num. 240-2011, segin enmendada, conocida
como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, aprucbo esta clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacion de Puestos y de Retribucion Uniforme del Servicio de Carrera
de la Autoridad del Pucrto de Ponce a partir de 01/12/2022.

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

Aprobado por:

P G 1 rd p
Lo 7, 20T e’ 28

Héctor 1. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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OFICIAL DE PROTECCION DE FACILIDADES PORTUARIAS (FSO)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo operacional y administrativo que consiste en la planificacién, coordinacion, supervision
del desarrollo, 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
generan en la Autoridad del Puerto de Ponce. Trabaja bajo la supervision 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 grado moderado de
iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones. conforme a las leves.
reglamentos. normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa a través del anélisis de
los informes que somete, en reuniones con 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, segin el Cédigo de Regulaciones
Federales (CFR), Titulo 33, Parte 105 para asegurar la aplicacion de medidas de seguridad
disefiadas para proteger las instalaciones maritimas del puerto, entre otros, segtin los niveles de
seguridad de la Autoridad del Puerto de Ponce.

Establece 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 afio y los ejercicios
de seguridad cada (3) meses segun estipula la parte del CFR 33, parte 105.220, adiestramientos al
personal de seguridad.

Corrobora que el personal de seguridad conduzca las inspecciones diariamente, que el equipo de
seguridad est¢ calibrado, aprobado y operando correctamente y que se lleve a cabo el registro y
reporte 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 (I'SP) antes de su enmienda sea presentado al Capitan del Puerto de la Guardia
Costera, para aprobacién cuando haya cambios en la facilidad o de infraestructura.

Ayuda con las medidas de control de acceso en los puntos de entrada segiin el Plan de Seguridad
de las instalaciones aprobado.
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Hace cumplir los estandares de la Credencial de Identificacion del Trabajador del Transporte
(TWIC).

Mantiene registros, verifica la identificacion y verifica el estado y las caracteristicas de seguridad
de las TWIC.

Maneja todos los problemas identificados con las TWIC; visitantes; emision de pases de vehiculos
o escoltas, acompaifiante para recorridos; y otros tipos de problemas/inquietudes relacionadas con
los clientes.

Corrobora que las situaciones de amenaza de seguridad sean registradas y reportadas.

Notifica inmediatamente cuando ocurra un incidente de seguridad a las agencias de respuestas de
cmergencias y de cumplimiento de ley.

Investiga hurtos, quercllas, accidentes ¢ incidentes que ocurren dentro de las facilidades.
Notifica al personal de seguridad los cambios cn las condiciones de la facilidad del Puerto.
Identifica los equipos y materiales necesarios para proveer los servicios de seguridad.
Lleva los registros de asistencia del personal que supervisa.

Establece y asigna turnos de trabajo al personal bajo supervision.

Coordina para que el Oficial de Seguridad del Barco reciba la asistencia necesaria para identificar
la identidad de los visitantes y proveedores de servicio.

Es enlace con ¢l Capitan del Puerto y Oficiales de Seguridad de los barcos.

Verifica y ascgura cl cumplimiento de las leyes reglamentos, normas y procedimicntos que
apliquen a su area de trabajo.

Prepara y rinde informes semanales sobre el trabajo realizado y cualquicr otro que sc le
requiera.

Asiste a talleres y/o adiestramientos segun, se le requicra.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

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

Conocimicnto sobre la organizacion de la scguridad en cl Pucrto.
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Conocimiento de los principios, técnicas y practicas modernas de supervisién y de oficina.
Conocimiento sobre las operaciones generales del puerto y condiciones de las embarcaciones.
Conocimiento de las medidas de seguridad en el Puerto y las embarcaciones.

Conocimiento sobre los requerimientos de los niveles de MARSEC.

Conocimientos sobre un plan de contingencia, preparativos en caso de emergencia y su respucsta.
Conocimiento sobre la metodologia de la evaluacién de la seguridad y sus limitaciones.

Conocimiento sobre leyes, codigos o recomendaciones internacionales, estatales y municipales
sobre seguridad portuaria.

Conocimiento sobre el funcionamiento de las agencias municipales, estatales y federales.
Conocimicnto sobre las evaluaciones ¢ inspecciones de seguridad de las instalaciones.

Conocimiento sobre las técnicas de instruccion para formacién profesional, medidas y
procedimientos de seguridad.

Habilidad para conducir auditorias, inspecciones, controles y técnicas de monitoreo.
Habilidad para el manejo de informacion y comunicaciones sensitivas sobre aspectos de seguridad.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito en los idiomas
cspafiol ¢ inglés, segiin aplique.

Habilidad para scguir ¢ impartir instrucciones verbales y escritas.

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

Destreza en el uso y mancjo del equipo que se utiliza en una instalacidén portuaria, asi como
enla operacion de sistemas computadorizados de informacién y de otro equipo moderno de

oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Cuarto Aflo de Escucla Superior o su equivalente de una institucién educativa
licenciada y/o acreditada. Cinco (5) afios de experiencia realizando trabajos de seguridad en un
arca portuaria.
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REQUISITO ESPECIAL

Poseer Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportacion y Obras

Piblicas, conforme establece el Articulo 1.54 de la Ley Num. 22 - 2000, "Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico".

CERTIFICACION

Facility Security Officer (FSO):

CONDICIONES DE TRABAJO:

Disponibilidad para trabajar siete (7) dias de la semana.

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 exhaustivo de todas las funciones, deberes y responsabilidades de
los pucstos asignados a esta clase.

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Nam. 240-2011, segin enmendada, conocida
como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, apruebo esta clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificacién 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:

el S s V)
Heéctor I. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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OFICIAL DE SALUD Y SEGURIDAD OCUPACIONAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado, de campo y de oficina que 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 de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en la
realizacion de estudios de las condiciones y ambiente de trabajo en establecimientos pablicos
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 desempefio 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 correccidn, exactitud y conformidad con las instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza inspecciones y estudios de las condiciones y ambiente de trabajo, instalaciones
eléctricas, maquinarias, equipo de seguridad, entre otros, para evidenciar si se cumple con las
normas, reglas y reglamentos de seguridad y salud en ¢l trabajo.

Realiza investigaciones de querellas relacionadas con la seguridad y salud en el trabajo y
somete un informe de los hallazgos.

Verifica y efectia 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.
Recomienda modificaciones a las reglas de seguridad y salud establecidas.

Prepara, redacta y somete comunicaciones ¢ informes sobre inspecciones ¢ investigaciones
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 medicién que se utilizan para evaluar los
aspectos de seguridad y salud en el trabajo.

Conocimiento de las practicas, procedimientos y métodos 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 dreas de
trabajo.

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

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

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

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 institucién educativa licenciada y/o acreditada. Dos (2) afios de
experiencia profesional en trabajo relacionado con inspecciones, estudios y asesoramiento a
patronos sobre la seguridad y salud.

REQUISITO ESPECIAL

Poseer Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Piblicas, conforme establece el Articulo 1.54 de la Ley Num. 22 - 2000, "Ley de
Vehiculos y Trénsito de Puerto Rico".

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

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

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Nam. 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 1a Autoridad del Puerto de Ponce a partir del 01/12/2022.

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

Aprobado por:

LD/ Pl
Héctor . Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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OPERADOR(A) DE EQUIPO PESADO

NATURALEZA DELTRABAJO

Trabajo diestro que consiste en mancjar, operar y mantener cquipo pesado y cn la
transportacion de equipos y materiales en la Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en el
manejo, operacién y mantenimiento de maquinaria y equipo pesado para la construccion,
reparacion, conservacion, asi como en la transportacion de equipo y materiales en la Autoridad
del Puerto de Ponce. Trabaja bajo la supervision directa de un empleado de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones detalladas sobre la labor a realizar. Ejerce un grado moderado
de iniciativa y critcrio propio en cl desempefio de sus funciones, conforme a las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa a través de inspecciones
oculares durante ¢l desarrollo de la ¢jecucion del trabajo, para verificarque sc haya efectuado
conforme a los métodos y practicas propias de sus funcionesy con las instruccioncs
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Opera diferentes tipos de equipo pesado con aditamento y de motor tales como: Camion-Gria,
Pala Mecénica, Digger, Tractores y otros de naturaleza similar.

Trasporta materiales y equipo pesado a los lugares asignados a las brigadas de construccion.
Monta y desmonta cquipo pesado en plataformas de arrastre.

Inspecciona ¢l equipo y maquinaria a su cargo para verificar su contenido de accite, agua,
combustible, grasa y que el mismo se encuentre en condiciones adecuadas de operacion.

Realiza reparaciones menores al equipo a su cargo y notifica a su supervisor cualquicr averia
o desperfecto del mismo para su reparacion.

Carga y lleva materiales de construccion 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 en el lugar designado.
Muecve tierra y hace excavaciones en los predios de la Autoridad.

Observa los ricsgos y las medidas scguridad pertinentes a su trabajo.
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CONOCIMIENTQS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios y técnicas en el manejo, operacion, mantenimiento y uso de
magquinaria y equipo pesado.

Conocimiento de los principios basicos de mecénica de equipo pesado.

Conocimiento de las leyes y reglamentos de transito vigentes.

Conocimiento de las reglas y medidas de seguridad que deben observarse durante la operacion
de maquinaria y equipo pesado y del equipo de proteccién a utilizar para cvitar accidentes
ocupacionales.

Habilidad para realizar reparaciones menores a equipo pesado.

Habilidad para detectar fallas durante la operacion de maquinaria y equipo pesado.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para cstablecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con pablico en
general.

Destreza en el manejo de maquinaria y equipo pesado.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de Cuarto Afio de Escuela Superior o su equivalente de una instituciéon educativa
licenciada y/o acreditada. Dos (2) afios de experiencia en trabajo relacionado con la operacion
de equipo pesado.

REQUISITO ESPECIAL

Poscer Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportacion y Obras
Piblicas, conforme establece el Articulo 1.54 de 1a Ley Nam. 22 - 2000. "Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico" y aquellas requeridas, si algunas para el equipo que se ha de operar.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.
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CLAUSULA DE SALVEDAD

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

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Nam. 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 Clasificacion de Puestos y de Retribucién 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:

Heéctor 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 eléctricos en la
Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la
instalacién, inspeccidn, reparaciéon y mantenimiento de equipos y sistemas eléctricos 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 desempefio
de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su
trabajo s¢ revisa a la terminacién del mismo para verificar exactitud y conformidad con las
normas y reglamentaciones aplicables al oficio.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza instalaciones, inspecciones, reparaciones y mantenimiento de equipos y sistemas
eléctricos y certifica los mismos.

Utiliza instrumentos de medicién para comprobar la eficiencia y funcionamiento del equipo
eléctrico.

Prepara e interpreta planos o croquis y diagramas esquemdticos de infraestructura eléctrica
para realizar las reparaciones e instalaciones eléctricas.

Prepara y firma certificaciones de los trabajos de clectricidad 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 susupervisor sobre cualquier irregularidad.

Prepara requisiciones de materiales y equipos eléctricos.
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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Asiste a reuniones, adiestramientos y otras actividades de capacitacién profesional.
Emite recomendaciones referentes a problemas eléctricos y de trabajos a realizar.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos del oficio de
Perito Electricista.

Conocimiento considerable de los principios, métodos, técnicas y practicas del oficio de Perito
Electricista y de los equipos, materiales y herramientas que se utilizan.

Conocimiento de las técnicas utilizadas en el desarrollo y lectura de planos o croquis de
sistemas cléctricos.

Conocimicento de los riesgos ocupacionales y medidas de seguridad que sc deben observar en
los trabajos de clectricidad.

Algun conocimiento de los principios y practicas modernas de supervision.

Habilidad para inspeccionar, instalar, reparar y brindar mantenimiento a cquipos y sistemas
cléctricos.

Habilidad para localizar fallas y averias en las instalaciones, equipos o sistemas eléctricos
y corregir las mismas.

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

Habilidad para desarrollar, leer ¢ interpretar planos para la instalacién y reparacién de
sistemas eléctricos y certiticar los trabajos realizados.

Habilidad para expresarse con corrcccion y exactitud, verbalmente y por escrito.
Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

Destreza en el uso y manejo de equipo, materiales y herramientas utilizadas en trabajos de
electricidad.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer Licencia de Perito Electricista expedida por la Junta Examinadora de Peritos
Electricistas de Puerto Rico. Ser miembro activo del Colegio de Peritos Electricistasde Puerto
Rico.
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REQUISITO ESPECIAL

Poseer Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportacién y Obras
Publicas, conforme establece el Articulo 1.54 de la Ley Nim. 22 - 2000, "Ley de Vehiculos y
Tréansito de Puerto Rico".

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 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 Nam. 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 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:

Héctor 1. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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SUPERVISOR(A) DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo y de campo que consiste en planificar, coordinar y supervisar las
actividades relacionadas con la conservacion y mantenimicnto de las estructuras fisicas y
cquipos y custodia de la planta fisica en la Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en la
planificacion, coordinacion y supervision de las actividades relacionadas con la conservacion
y mantcnimiento de las estructuras fisicas y equipos y custodia de la planta fisica en la
Autoridad del Puerto de Ponce. Trabaja bajo la supervisién general de un empleado de mayor
Jerarquia, quien le imparte instruccioncs generales cn los aspectos comunes y especificas del
puesto en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio
propio en cl desempefio de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos. normas y
procedimientos aplicables.  Su trabajo sc revisa mediante inspecciones, los informes que
somete, cn reunioncs con su supervisor y por los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina y supervisa las actividades rclacionadas con la conscrvacion 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 tareas
de conservacion y mantenimiento relacionadas con labores de limpieza, mejoras permanentes,
construccion y reparacion, dreas verdes, edificios e instalaciones, equipos o materiales dc
oficinas, refrigeracion, clectricidad, plomeria, carpinteria, cbanisteria, pintura, soldadura,
albanileria o custodia de la planta fisica, entre otras, seglin la ubicacién del puesto.

Prepara cl plan de trabajo del personal a su cargo, asigna los turnos de trabajo al personal bajo
su responsabilidad y asigna las tareas.

Inspecciona y supervisa las condiciones de edificios, oficinas y el equipo de conservacion y
mantenimiento para identificar las necesidades de mejoras en las estructuras fisicas.

Informa sobre los desperfectos del cquipo para que sean reparados con prontitud.

Distribuyc las Ilaves de las oficinas, instalaciones, edificios y bafios, entre otros, al personal
de conservacion y mantenimiento y las recoge diariamente.

o Plan de Clasificacion de Puestos
(BT ¥ Retribucién del Servicio de Carrera |
e Autoridad del Puerto de Ponce | Pdgina 120



1112

Instruye al personal a su cargo sobre los métodos y procedimientos de trabajo, uso y mancjo
de equipos y materiales, asi como de las medidas de seguridad a seguir en el desempefio de su
labor.

Cotcja las ordenes de trabajo para determinar las que se han realizado y las que estan
pendientes a realizar.

Inspecciona las areas de trabajo a su cargo para verificar que los trabajos de conservacion y
mantenimiento se realicen conforme al plan establecido.

Realiza estimados de materiales para las reparaciones a efectuarse y prepara requisiciones de
materiales, productos y equipos necesarios para los trabajos de conservaciéon y mantenimicnto

que se realizan.

Informa a su supervisor sobre el desarrollo de los proyectos, asi como de situaciones que afecten
la realizacion de los proyectos.

Prepara croquis sencillos de mejoras a oficinas y los discute con su supervisor.
Mantiene control de la asistencia del personal bajo su responsabilidad.

Distribuye, controla y custodia los materiales y equipos que utiliza cl personal para realizar
las labores de conservacién y mantenimiento.

Realiza inventarios recurrentes de los materiales de conservacién y mantenimiento para que
el personal cuente con el equipo necesario para realizar sus funciones.

Redacta y rinde informes de la labor realizada a su supervisor u otros que le scan requeridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimicnto de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las funcioncs
bajo su responsabilidad.

Conocimiento de los distintos oficios bajo su responsabilidad y del equipo, materiales y
herramientas a utilizarse en las labores de conservacién y mantenimiento de oficinas. edificios
y otras instalaciones.

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

Conocimiento de los riesgos, medidas de seguridad a observarse en los trabajos de
conscrvacién y mantenimicnto. y el equipo de proteccién a utilizar para evitar accidentes.

Iabilidad para planificar, coordinar y supervisar las actividades bajo su responsabilidad.
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Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito, en los
idiomas cspaflol ¢ inglés, segin 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 informacién y otro equipo
moderno de oficina.

Destreza en el uso y manejo de herramientas y equipo que utiliza el personal bajo su
responsabilidad.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduaciéon de Cuarto Afio de Escucla Superior o su cquivalentec de una institucién
educativa licenciada y/o acreditada. Tres (3) afios de experiencia en trabajos de
mantenimiento, conservacion, construccion o reparacioén de instalaciones y estructuras.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de la misma. No se
interpretard 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 Ntim. 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 Clasificacién de Puestos y de Retribucién 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:

Heéctor 1. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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SUPERVISOR(A) DE OPERACIONES PORTUARIAS

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo administrativo que consiste en la coordinacidn, supervision y evaluacién de las actividades
que se llevan a cabo en ¢l proceso de atraque de las embarcaciones de las distintas compaiiias que

llegan a la Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en la planificacion,
coordinacion, supervision y evaluacion del proceso de atraque de las embarcaciones de las
diferentes compaiiias que interesan entrar a la Autoridad del Puerto de Ponce. Trabaja bajo Ia
supervision general de un empleado de mayor jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en ¢l desempeifio de sus
funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo
sc revisa a través del analisis de los informes que somete, cn reuniones con su supervisor y
por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Coordina el proceso de atraque de las distintas compafiias de embarcaciones.

Recibe y atiende solicitudes de atraque de las compaiiias de las embarcaciones y le asigna el muelle
correspondiente.

Tramita las solicitudes de agua y otros servicios provistos por el muelle a las embarcaciones.

Tramita la entrega de manifiestos de la carga y descarga de las embarcaciones a sus respectivas
compaiiias.

Aprucba y tramita los permisos para la entrada al Puerto de las compaiiias que le proveen
combustible a los barcos.

Aprucba y tramita las 6rdenes para cl despacho de gasolina de los vehiculos del Puerto.
Procesa las facturas por atraque a las diferentes compaiiias de embarcaciones.

Corrobora las horas trabajadas por las grias del muelle.

Mantiene registros de la entrada de barcos, carga y descarga y las solicitudes de servicio.

Mantiene comunicacién con las compaiiias de las embarcaciones para el tramite de documentos.
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CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento sobre el proceso de atraque en las facilidades portuarias.
Conocimiento sobre el proceso de manifiesto de carga y descarga en las facilidades portuarias.

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

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y métodos que se utilizan para proveer
servicios de seguridad, proteccion y vigilancia.

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

Habilidad para desempefiarse de forma efectiva en situaciones y bajo condiciones que
generan tension.

Habilidad para la planificacién, coordinacién. direccion, supervision y evaluacion efectiva de
trabajos y actividades.

Habilidad para aplicar leyes y reglamentos con firmeza ¢ imparcialidad.
Habilidad para recopilar y analizar informacion.

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

Habilidad para seguir ¢ impartir instruccioncs verbales y escritas.
Habilidad para cstablecer y mantener relaciones de trabajo cfectivas y con piblico en general.

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

Destreza en la operacion de equipos portatiles de comunicacion.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Grado Asociado de una instituciéon cducativa licenciada y/o acreditada. Un (1) afio de
experiencia en trabajos administrativos relacionados con el funcionamiento de operaciones
portuarias.
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PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

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

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Nam. 240-2011, segiin enmendada, conocida
como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, aprucbo 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:

g \.-' We g = /<
Héctor I. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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SUPERVISOR(A) DE SEGURIDAD PORTUARIA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo y de campo que consiste en planificar, coordinar, dirigir, supervisar y
evaluar las actividades administrativas y operacionales que realiza el personal de seguridad
para la proteccion de las instalaciones, 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,
coordinacién, direccidn, supervision y evaluacion e implementacion y mantenimiento del Plan
de Seguridad para la protecciéon de las instalaciones, equipo y propiedad de la Autoridad del
Puerto de Ponce. Trabaja bajo la supervision general de un empleado de mayor jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio
propio en ¢l descmpefio de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y
procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa a través del analisis de los informes que
somete, en rcuniones con su supervisor y por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, dirige, supervisa y cvalua las actividades y los trabajos de 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 segimn el Cddigo de Regulaciones Federales
(CI'R)Titulo 33, parte 105, para asegurar la implantacién de medidas de seguridad disefiadas
para proteger las instalaciones maritimas del puerto y otras facilidades.

Supervisa la evaluacion de los planes de trabajo para el logro de los objetivos operacionales.

Supervisa y coordina los procesos de proteccion y vigilancia que desarrollan los empleados
que componen ¢l turno de trabajo bajo su supervisién con el proposito de comprobar el
cumplimicnto con las normas. procedimicntos y controles establecidos que rigen y aplican a
dichas actividades.

Autoriza las transacciones correspondientes a los tramites que se generan en el turno de
servicios de seguridad bajo su responsabilidad.

Asigna, rcvisa y verifica los procesos, actividades y trabajo que desarrolla el personal de
seguridad que integra la unidad de servicios a su cargo.

Informa a la Policia de Puerto Rico o Policia Municipal sobre aquellos casos donde estos
ticnen que tomar accion.
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Coordina con su supervisor, funcionarios de la Autoridad y con personal externo en las
actividades de investigacion de las situaciones y eventos que surjan en su rutina de trabajo y
en los asuntos correspondientes a las operaciones de la unidad de servicios de seguridad que
supervisa.

Investiga casos de hurto, pérdida o dafio a la propiedad de la Autoridad.
Prepara el plan y el itinerario de trabajo de los empleados bajo su responsabilidad.

Coordina y establece el plan de vacaciones del personal, revisa y aprueba hojas de asistencia,
Jjornadas regulares de trabajo y tiempo compensatorio.

Supervisa y evalua los trabajos y el desempeiio del personal que integra la unidad de servicios
a su cargo.

Trabaja cl plan de emergencia para desastres atmosféricos.

Adiestra al personal de su unidad y orienta a otros funcionarios de la Agencia cn los asuntos
y aspectos de los servicios de vigilancia, proteccion y de seguridad.

Colabora en la evaluacion periddica del funcionamiento y la prestacion de los servicios con
el proposito de efectuar los cambios y ajustes necesarios para el mejoramiento de los mismos.

Conduce vehiculos de motor con el propdsito de trasladarse y de recorrer las instalaciones de
la Autoridad en sus rondas, para transportar funcionarios a los cuales se le proveen los
servicios de seguridad y para cl desarrollo de otras funciones relacionadas con los servicios
del turno a su cargo.

Colabora en el desarrollo de los proyectos y encomiendas especiales relacionadas con los
scrvicios de scguridad.

Redacta informes, comunicaciones y escritos correspondientes a los procesos y
actividades administrativas que desarrolla.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

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

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y métodos que se utilizan para proveer
scrvicios de seguridad, protcecidn y vigilancia.

Conocimiento de los principios y précticas modernas de administracién y supervision.
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Habilidad para desempeifiarse de forma cfectiva cn situaciones y bajo condiciones que
generan tension.

Habilidad, para la planificacién, coordinacion. dircceidn, supervision y evaluacion efectiva
dec trabajos y actividades.

Habilidad para aplicar leycs y reglamentos con firmeza e imparcialidad.
Habilidad para rccopilar y analizar informacion.

Habilidad para expresarse con correccién y exactitud, verbalmente y por escrito, cn los
idiomas espanol e inglés, segtn aplique.

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

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

Destreza en la operacion de equipos portatiles de comunicacion.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Graduacion de Cuarto Aflo de Escuela Superior o su equivalente de una institucion educativa
licenciada y/o acreditada. Tres (3) afios de experiencia en trabajos de proteccion, vigilancia y
seguridad.

REQUISITO ESPECIAL

Posecr Licencia de Conducir cxpedida por cl Departamento de Transportacion y Obras
Pulblicas, conforme establece ¢l Articulo [.54 de la Ley Nam. 22 - 2000, "Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico".

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién expuesta sobre esta clasc constituye una descripcion general de la misma. No se
interpretara como un inventario exhaustivo de todas 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, segtin enmendada, conocida
como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, apruebo esta clase nueva que formaré
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:

-\:;{ e, ) .’.: o Sod ? Ei
Héctor I. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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TECNICO(A) DE SISTEMAS DE OFICINA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo sccretarial que consiste en producir en sistemas computadorizados o en maquina dc
escribir diversos documentos e informes; en la toma y transcripcion de dictados y otros
documentos; y cn recibir, registrar, canalizar y archivar la correspondencia y otros
documentos relacionados al area de trabajo que surgen como resultado de las actividades
diarias de los sistemas de oficina en la Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complcjidad y responsabilidad que consiste en la
produccion en sistemas computadorizados o en maquina de escribir de una variedad de
documentos; en el recibo, archivo y registro de documentos y correspondencia; cn la
transcripcion de dictados y otros documentos relacionados al drea de trabajo 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 nucvas o imprevistas. Ejercc un grado moderado de iniciativa y criterio propio en
cl desempeifio de sus funciones conforme a los rcglamentos, normas y procedimicntos
aplicables. Su trabajo se revisa mediante la cvaluacion del mismo, reuniones con su supervisor
e instrucciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Produce y completa en el sistema computadorizado o maquina de escribir, cartas,
memorandos, informes, tablas y documentos administrativos como asistencia, requisiciones,
dictas, comprobantes de gastos y otros formularios.

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

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

Fotocopia y organiza diversos documentos y materiales impresos.

Toma y transcribe dictados de cartas, memorandos, comunicaciones y otros documentos,
segun le sea requerido.

Recibe, realiza y transfiere Hlamadas telefonicas donde corresponda.

Recibe, orienta y refiere a los visitantes de su unidad de trabajo, segtin corresponda.
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Redacta comunicaciones sencillas para la firma de un empleado de superior jerarquia,
conforme a las instrucciones recibidas.

Revisa la correspondencia y otros documentos para detectar y corregir errores ortograficos o
en la informacion.

Coordina reuniones, entrevistas y citas a su supervisor y organiza cl material necesario para
las mismas, segun la ubicacion del puesto.

Colabora con personal secretarial y administrativo de mayor jerarquia en la administracion de
los sistemas de oficina, scglin la ubicacion del puesto.

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

Registra la asistencia cn el sistema mecanizado y mantiene actualizados los registros, scgin
la ubicacidn del puesto.

Prepara y (ramita requisiciones para los materiales, equipo y servicios.

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

Prepara registros y controles y da seguimiento a documentos de oficina, v a los asuntos en
g £ . Y
proceso de tramitacion por la Agencia.

Prepara el informe de labor realizada y cualquier otro requerido.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimicnto sobre cl uso de sistemas computadorizados y méquinas de escribir o
proccsador de palabras.

Conocimiento de las técnicas y practicas modernas de taquigrafia o escritura rapida. sistemas
de oficina y archivo.

Conocimiento de las reglas basicas de gramatica y ortografia.
Conocimiento sobre ¢l control y tramite de documentos.

Habilidad para organizar materialcs, datos de informacién, llevar y mantencr registros,
controles, archivos y calendarios de trabajo.
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Habilidad para producir documentos con rapidez y exactitud en sistemas computadorizados y
para detectar y corregir errores ortograficos y gramaticales.

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

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

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas y con publico en general.
Destreza para tomar y transcribir dictados con rapidez y exactitud, asi como en la operacion
de sistemas computadorizados de informacion, maquina de escribir y otro equipo moderno de

oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado Asociado en Administracion de Sistemas de Oficina o Ciencias Secretarialesde una
institucion educativa licenciada y/o acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

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

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Nam. 240-2011, segin enmendada, conocida
como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, apruebo esta clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificaciéon de Puestos y de Retribuciéon 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:
Héctor 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 blisqueda de informacién y redaccién 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 1a colaboracién
con los abogados en la biisqueda de informacion sobre los casos asignados y en la revisién,
redaccion y preparacion de documentos de indole legal, asi como en el andlisis, estudio e
investigacién juridica de casos y planteamientos en la Autoridad. Trabaja bajo la supervisién
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 el desempefio de sus funciones, en armonia con las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa a la terminacion de este,
por la evaluacién de los informes que somete y mediante reuniones con su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Estudia y realiza investigaciones juridicas de casos y planteamientos que le son referidos y
presenta las recomendaciones correspondientes.

Colabora en el analisis de las consultas y opiniones legales sobre las leyes relacionadas con
las funciones de la Autoridad y reglamentos autorizados.

Colabora en la revisibn de proyectos de legislacién y prepara informes con sus
recomendaciones.

Analiza y prepara contratos de servicios profesionales.

Recopila de los contratistas, toda la documentacién requerida conforme a lo dispuesto a la
Orden Administrativa vigente, emitida por la Autoridad.

Solicita las autorizaciones necesarias para cl otorgamicnto de los Contratos de Servicios
Profesionales a través de la Fortaleza y la Oficina de Gerencia y Presupuesto (OGP).

Realiza preintervenciones en los casos que le son asignados o referidos.
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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: drdenes, 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 Gobernador de Puerto Rico o la Asamblea Legislativa, a la consideracién de la Autoridad.

Propone modificaciones a casos y documentos legales para optimizar los recursos y el
funcionamiento de la Autoridad.

Mantiene y custodia expedientes dec casos y otros documentos relacionados con los asuntos
legales bajo su responsabilidad. :

Realiza inspecciones oculares relacionadas con los casos radicados en su 4rea de trabajo.

Atiende consultas relacionadas con casos o asuntos que est4n bajo la consideraciénde su 4rea
de trabajo.

Colabora en las vistas y discusién de casos en Juntas Administrativas y en Tribunales de
Justicia.

Provee de un sistema mecanizado de referencias correspondiente a los foros judiciales
estatales, federales y administrativos existentes.

Prepara comunicaciones, informes y otros documentos relacionados con las actividades que se
generan en su area de trabajo.

Asiste a reuniones, adiestramientos y otras actividades de capacitacién profesional
relacionadas con su drea de competencia.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de derecho administrativo, derecho estatutario, de leyes estatales y federales de
precedentes judiciales y fuentes de investigacion legal.

Conocimiento de los principios, métodos y practicas modernas que se utilizan en las
investigaciones legales.
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Conocimiento de las reglas de procedimiento civil, reglas de evidencia reglas aplicables
a la revisién de decisiones administrativas.

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

Habilidad para analizar y aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos.

Habilidad de analizar e interpretar documentos y realizar investigaciones de naturaleza legal.

Habilidad para redactar estudios de derecho, memorandos de derecho, mociones, resoluciones y
otros documentos juridicos.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito, cn los
idiomas espaiiol e inglés, segtin aplique.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para establecer y mantencr relaciones de trabajo efectivas y con pablico en gencral.

Destreza cn la operacion de sistemas computadorizados de informacién y de otro equipo
modcrno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Poseer grado de Juris Doctor de una institucion educativa licenciada y/o acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

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

En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Ntm. 240-2011, segiin enmendada, conocida
como “Ley de la Autoridad del Puerto de Ponce, Articulo 3, aprucbo esta clase nueva que formara
parte del Plan de Clasificaciéon 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:

/ 4 >

Héctor I. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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TRABAJADOR(A) DE CONSERVACION Y MANTENIMIENTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo scmidiesiro que consiste en reparar y conservar bienes inmuebles, instalaciones,
maquinarias y equipos en la Autoridad del Puerto de Ponce.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad y responsabilidad que consiste en realizar
labores de albafiileria, carpinteria, ebanisteria, jardineria y pintura, plomeria, mecanica y
electricidad, asi como ayudar a inspeccionar y a conservar las instalaciones, maquinaria y el equipo
de la Autoridad del Puerto de Ponce. Trabaja bajo la supervisién de un empleado de mayor
jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes y especificas del
puesto en situaciones nucvas o imprevistas. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el
desempefio de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
aplicables. Su trabajo sc revisa y se cvalta a medida que lo cjecuta y a la terminacién de cste,
mediante inspecciones al drca de trabajo e informes que rinda al supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en tareas sencillas con el Perito Electricista, tales como: reparar e instalar timbres, cables,
enchufes, lamparas, fusibles y otro equipo cléctrico.

Repara ¢ instala lavamanos, inodoros, urinales, llaves, tubos, zapatillas y otro equipo de plomeria
haciendo esfuerzo fisico moderado o fuerte.

Colabora en la instalacion y reparacion de techos acusticos y realiza construcciones menores de
oficinas.

Cambia, repara ¢ instala marcos, puertas, cerraduras, ventanas y cristales.

Limpia y pinta las calles, aceras, paredes, puertas e instalaciones fuera y dentro de la Autoridad.
Limpia los bafios 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, archivos y equipo de madera y de metal.

Realiza trabajos menores de herreria, soldadura, albaiiileria y de carpinteria.
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Poda y siembra arboles, plantas y grama, y ayuda en tareas de jardineria mediante el uso de
magquinaria, equipo de herramienta.

Barre, limpia, pule y brilla pisos.

Colabora en tareas sencillas con el Técnico de Refrigeracién y Aire Acondicionado en trabajos
relacionados con la instalacién de equipos tales como: acondicionadores de aire, torres de
enfriamiento, fuentes de agua y otros.

Acomoda la mercancia, equipos y materiales de construccion y jardineria 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 4reas designadas dentro
y fuera 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.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los distintos oficios relacionados con la conservacion de estructuras fisicas o
instalaciones.

Conocimiento de las medidas de seguridad a observar en su trabajo.

Conocimiento de los métodos, practicas, materiales y herramientas utilizadas en su 4rea de trabajo.
Conocimiento de los principios operaciones del equipo existente.

Conocimiento sobre reparacion e instalacién de equipo eléctrico 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 piiblico en general.
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Destreza en el uso de herramientas manuales y de cualquier equipo eléctrico que se usen en los
trabajos de conservacion y reparacion de estructuras fisicas o instalaciones.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Cuarto Afio de Escuela Superior o su equivalente de una institucion educativa
licenciada y/o acreditada. Dos (2) afios de experiencia en trabajo relacionado con la conservacién
y/o reparacion de estructuras fisicas o instalaciones.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacioén expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de la misma. No se
interpretard 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 conficre la Ley Ntm. 240-2011, segin 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:

‘Héctor I. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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SUPLEMENTOS
Estructura Salarial del Servicio de Carrera

La Autoridad del Puerto de Ponce (APP) desarrollé las escalas salariales mediante una de
retribucién. La retribucidn es un aspecto que relaciona lo que un empleado hace con lo que un
empleado recibe por hacerlo. También esta retribucidn estd ligada a un mercado externo. Estos
puestos fueron comparados con la paga ofrecida en otras organizaciones y agencias cuyas
funciones eran similares. Claro est4, no necesariamente las organizaciones van a pagar mas de lo
que el mercado esta pagando, esto va a depender del tipo de filosofia de retribucién que impere en
la organizacion y su presupuesto.

El Plan de Estructura Salarial incluiré lo siguiente: La politica salarial.

e 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 sueldo se compone de un (1) tipo minimo, un (1) tipo méaximo y
15 tipos intermedios. Para la escala uno (1) se estableci6 un sucldo minimo
mensual de $1,840.00 y para la escala niimero diez (10), la cual resulta ser la més
alta de la esiructura salarial para el Servicio de Carrera, se establecid un salario
minimo de $4,303. (Anejo)

e La estructura retributiva en su proyeccion vertical se establece sobre una base de
crecimiento porcentual segin se describe. De la escala 1-10 hay una amplitud de
1.099 %. El incremento horizontal de la escala del tipo minimo uno (1) al tipo
15 es de 1.35% y un tipo méximo. Dichos minimos y amplitud son razonables y
consonas con la condicidn presupuestaria prevaleciente, y directrices de
control fiscal de la Oficina de Gerencia y Presupuesto.

Asignacién de Clases por Orden Alfabético: Es un listado en orden alfabético de las clases
de puestos que estdn comprendidas en el Plan de Clasificacién las cuales incluyen el
minimo y méximo de la retribucion asignada a éstas.

Agrupacién de Clases de Puestos por Escalas de Salarios: La Agrupacién de Clases revela
la posicién relativa de cada una de las clases que integran el Plan de Clasificacion de la
agencia en las escalas de salarios de la organizacién. Se indica, ademas, el nimero
correlativo de cada grupo retributivo y el salario minimo y méximo de cada escala
retributiva.

Escala de Retribucién: Es el margen retributivo que provee un tipo minimo, uno méximo
y varios niveles intermedios con el propdsito 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.

Plan de Clasificacién de Puestos ‘
¥ Retribucién del Servicio de Carrera |
Autoridad del Puerto de Ponce | Pigina 141



fndice de Clases por Orden Alfabético: Es el ordenamiento alfabético de las clases de
puestos por su titulo. Se utiliza para localizar las clases de puestos por su titulo, cuando se
conoce éste, pero se desconoce la naturaleza del trabajo que lleva a cabo.

Indice Esquematico: Es el ordenamiento de las clases de puestos por grupos ocupacionales
o funcionales. Se utiliza para localizar las clases de puestos cuando se conoce 1a naturaleza
de los trabajos, pero se desconocen los titulos de las clases.
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Agrupacién 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 Conservacién y Mantenimiento

2 (82,022-$3,557)
Agente de Seguridad Portuaria
Conductor(a) de Vehiculo de Motor Liviano
Encargado(a) Auxiliar de la Propiedad

3 (82,222-$3,909)
Auxiliar Administrativo(a)
Auxiliar de Compras
Guardalmacén
Inspector(a) de Transporte Maritimo
Operador(a) de Equipo Pesado

4 ($2,442-%$4,296)
Agente Comprador(a)

Auxiliar en Contabilidad
Auxiliar Fiscal
Encargado(a) de la Propiedad
Mecénico Automotriz
Perito(a) Electricista
Supervisor(a) de Operaciones Portuarias
Supervisor(a) de Seguridad Portuaria
Técnico(a) en Sistemas de Oficina

5 ($2,684-$4,722)

Administrador(a) de Sistemas de Oficina
Analista de Capital Humano y Relaciones Laborales
Oficial de Proteccién de Facilidades Portuarias (FSO)
Supervisor(a) de Conservacion y Mantenimiento

6 ($2,950-$5,189)
Contador(a)
Oficial de Capital Humano y Relaciones Laborales
Oficial de Promocién y Mercadeo
Oficial de Salud y Seguridad Ocupacional

7 ($3,242-$5,703)
Agente de Bienes Raices
Contador(a) Sénior
Técnico(a) Legal

Plan de Clasificacién de Puestos
¥ Retribucién del Servicio de Carrera
Autoridad del Puerto de Ponce | Pagina 143



8 ($3,563-56,268)
Administrador(a) de Redes
Contador(a) Principal
Coordinador(a) Administrativo(a)
Oficial de Capital Humano y Relaciones Laborales Principal
Oficial de Fondos Federales

9 (83,916-%6,888)
Especialista en Sistemas de Informacion

10 ($4,303-%$7,570)
Abogado(a)
Director(a) de Negociado Operaciones Portuarias

Total 37 Clases
Rev. 22/mar. /2023



PRIMERA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS DENTRO
DEL PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS DEL SERVICIO DE CARRERA DE LA
AUTORIDAD DEL PUERTO DE PONCE.

Se asignan las clases de puestos comprendidas dentro del Plan de Clasificacion de Puestos para el
Servicio de Carrera de la Autoridad de Puerto de Ponce a las escalas de retribucién, para tener
efecto a partir del 29 de septiembre 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
mecanismos necesarios para que se pueda revisar y modificar el mismo, de acuerdo con la
realidad cultural y organizacional. Este plan estard bajo la custodia de la Oficina de
Recursos 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 referencia a las disposiciones de
ley por razén de sexo e identidad de género.
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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 SEGUN LA LEY NUM. 240-2011, SEGUN ENMENDADA.

En cumplimiento con lo dispuesto en la Resolucién Nim. ___, se asigna la retribucién recomendada para el Servicio de Carrera de la
Autoridad del Puerto de Ponce, a las escalas de sueldo establecidas para tener efectividad el en la forma siguiente:

Nimero de Titulo de la Clase Nimero de Escalas de

Clase Escala Retribucidén

1111 Trabajador(a) de Conservacion y Mantenimiento 1 $1,840-$3,191
1611 Agente de Seguridad Portuaria 2 $2,022-$3,557
1511 Conductor (a) de Vehiculo de Motor Liviano 2 $2,022-$3,557
2321 Encargado (a) Auxiliar de la Propiedad 2 $2,022-$3,557
211 Auxiliar Administrativo (a) 3 $2,222-$3,909
3111 Augxiliar de Compras 3 $2,222-$3,909
2311 Guardalmacén 3 $2,222-$3,909
1631 Inspector(a) de Transporte Maritimo 3 $2,222-$3,909
1211 Operador (a) de Equipo Pesado 3 $2,222-$3,909
3121 Agente Comprador (a) 4 $2,442-$4,296
3211 Auxiliar en Contabilidad 4 $2,442-$4,296
3221 Auxiliar Fiscal 4 $2,442-$4,296
2322 Encargado (a) de la Propiedad 4 $2,442-$4,296
1411 Mecanico (a) Automotriz 4 $2,442-$4,296
1311 Perito(a) Electricista 4 $2,442-$4,296
6111 Supervisor (a) de Operaciones Portuarias 4 $2,442-$4,296
1612 Supervisor (a) de Seguridad Portuaria 4 $2,442-$4,296
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2211 Técnico(a) en Sistemas de Oficina 4 $2,442-54,296
2221 Administrador(a) de Sistemas de Oficina 5 $2,684-54,722
5111 Analista de Capital Humano y Relaciones Laborales 5 $2,684-54.722
1613 Oficial de Proteccion de Facilidades Portuarias (FSO) 5 $2,684-54,722
1112 Supervisor(a) de Conservacion y Mantenimiento 5 $2,684-$4,722
3231 Contador(a) 6 $2,950-85,189
5112 Oficial de Capital Humano y Relaciones Laborales 6 $2,950-85,189
2711 Oficial de Promocion y Mercadeo 6 $2,950-85,189
1621 Oficial de Salud y Seguridad Ocupacional 6 $2,950-85,189
2511 Agente de Bienes Raices 7 $3,242-$5,703
3232 Contador(a) Sénior 7 $3,242-$5,703
7111 Técnico(a) Legal 7 $3,242-85,703
4111 Administrador(a) de Redes 8 $3,563-86,268
3233 Contador(a) Principal 8 $3,563-56.268
2411 Coordinador(a) Administrativo(a) 8 $3,563-86,268
5113 Oficial de Capital Humano y Relaciones Laborales 8 $3,563-86,268
2611 Principal Oficial de Fondos Federales 8 $3,563-$6,268
4221 Especialista de Sistemas de Informacion 9 $3,916-56,888
7221 Abogado(a) 10 $4,303-$7,570
8111 Director(a) de Negociado Operaciones Portuarias 10 $4,303-87,570

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

Of /2 2A0FA~

*@/Q,#Z___

Director Eje#ivo
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Escala Retributiva para el Servicio de Carrera

Autoridad del Puerto de Ponce

Escala Retributiva Servicio de Carrera
gg'i‘;' M?:"?;O Tipas Intermedios Mgixpimmo
Escala 1 2 3 4 5 6 7 8 8 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 3191
2 2,022 2,093 | 2,166 | 2,242 2,320 2,402 2,436 2,573 2,663 2,756 2,352 2,852 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 3135 3,245 3,358 | 3,476 | 3,597 | 3,723 3,909
4 2,442 2,528 | 2,616 | 2,708 2,803 2,801 3,002 3,107 3,216 3,329 3,445 3,566 3,601 | 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 | 4,498 | 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
8 3,563 3,688 | 3,817 | 3,950 4,088 4,232 4,380 4,533 4,692 4,856 5,026 5,202 5,284 | 5,572 | 5,767 | 5,969 6,268
9 3,916 4,053 | 4,194 | 4,321 4,493 4,651 4,813 4,932 5,156 5,337 5,523 5,717 5917 | 6,124 | 6,338 | 6,560 6,888
i 4,303 4,454 | 4,610 | 4,771 4,938 5111 5,290 5475 5,667 5,865 6,070 6,283 6,503 | 6,730 | 6,966 | 7,209 7,570
Analomia de ‘a Estructura
Incremento Vertical | Incremento Horizontal
1-10 = 1.099 % | 1-15 =1.035 % v Tipe Maximo

Heéctor L. Agosto Rivera
Director Ejecutivo

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

Rev. 9/28/2022
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TERMINOS

Asignacion de Puestos a las Clases de Puestos: es la accidén oficial 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 titulo 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 el Gobierno.

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 requisitos minimos; utilizar las mismas pruebas de
aptitud para la seleccion de empleados; y asignar la misma escala de retribucion con equidad bajo
condiciones de trabajo sustancialmente iguales.

Clasificacion de Puestos: agrupacion sistematica de puestos en clases similares en virtud de sus
deberes y responsabilidades.

Concepto de Clase: exposicion escrila y narrativa en forma genérica que indica las caracteristicas
correspondientes del trabajo intrinseco de uno o mas puestos en términos de naturaleza,
complejidad, responsabilidad y autoridad, y las cualificaciones minimas deseables que deben
poseer los candidatos a ocupar los puestos.

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

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

Descripcion del puesto: cs la exposicion escrita y narrativa sobre los deberes, autoridad y
responsabilidad que tiene un puesto en especifico y por los cuales se responsabiliza cl incumbente.

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

Especificacidn de Clase: descripcion de forma genérica que expone las caracteristicas mas
importantes del trabajo principal de uno més puestos, que incluya, entre otras cosas, naturaleza del
trabajo, grado de complejidad, responsabilidad y autoridad, si laguna, y los requisitos minimos que
deben poseer los candidatos a ocupar el puesto.

Funcién Publica: actividad inherente realizada en el ejercicio o en el desempeiio de cualquier
cargo, empleo, puesto o posicion en ¢l servicio publico, ya sea en forma retribuida o gratuita,
permanente o temporera, en virtud de cualquier tipo de nombramiento, contrato o designacion para
la Rama Legislativa, Ejecutiva o Judicial del Gobierno de Puerto rico, asi como cualesquicra de
sus agencias, departamentos, subdivisiones, instrumentalidades, corporaciones publicas o
Municipios.
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Estructura Salarial: esquema retributivo compuesto por las diferentes escalas que se utilizara en
la asignacién de las clases de puestos de un Plan de Clasificacion.

Movilidad: proceso para atender con flexibilidad las iniciativas del Gobierno, identificando los
recursos humanos necesarios que permitan la adecuada prestacion y continuidad de los servicios
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 probatorio: es la culminacion del proceso de reclutamiento y seleccion. Término de
tiempo durante el cual un empleado al ser nombrado en un puesto esté en periodo de adiestramiento
y prueba y sujeto a evaluaciones del desempeiio de sus deberes y funciones. Durante dicho periodo
cl empleado no adquiere ningiin derecho propietario sobre ¢l puesto.

Plan de Clasificacidn: sistema de clasificacion de puestos centralizado y uniforme donde se
agrupan lodas aquellas funciones iguales o similares bajo una misma clase de puesto.

Planes de Retribucion: sistemas de escalas salariales establecidas mediante reglamenlo para
retribuir los servicios de carrera y de confianza en el servicio publico.

Principio de Mérito: significa que todos los empleados publicos serdn reclutados, seleccionados,
adiestrados, ascendidos, trasladados. descendidos y retenidos en consideracion a su capacidad y
desempefio de las funciones inherentes al puesto y sin discrimen por razén de raza, color,
nacimiento, sexo, edad, orientacion sexual, identidad de género, origen, condicion social, ni por
sus ideales politicos , religiosos, condicién de veterano, por ser victima o ser percibida como
victima de violencia doméstica , agresion sexual, acecho, impedimento f{isico o mental.

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

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

Serie de Clases: agrupacion de clases que refleja los distintos niveles jerarquicos de trabajo
existentes.

Naturaleza o Tipos de Trabajo:

Administrativo: es responsable por la supervision, coordinacion y toma de decisiones cn aspectos
operacionales o en la ejecucion de tareas de apoyo en una unidad de trabajo, Generalmente, se
requicre una preparacion minima de escuela superior y conocimientos adquiridos mediante
experiencia.
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De Oficina: areas de trabajo en una oficina para lo cual se requiere normalmente graduacion de
escuela superior o alguna preparacion bésica de colegio.

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

Ejecutivo: se aplica a los puestos de més alto nivel gerencial con funciones de participacion en la
formulacién ¢ implementacion de la politica pablica que corresponde a determinadas areas de
responsabilidad y la direccién 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 tedrica, la cual se adquiere mediante una
determinada preparacién académica o capacidad préctica, haberse desempefiado por un gran
numero de afios 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 grado superior.

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

Técnico: se refiere a los puestos cuyo trabajo requiere determinante preparacién académica basica
ademads de una capacitacion.

Niveles de Responsabilidad y Complejidad del Trabajo:

Trabajo de alguna complejidad y responsabilidad: Sc aplica a tarcas usualmente repetitivas o
rutinarias, aunque de alguna variedad y en las que el empleado se desempefia de acuerdo con
métodos de trabajo definidos e instrucciones especificas. El empleado toma decisiones de menor
grado en ocasiones, pero consulta al supervisor ante situaciones complejas que surjan.

Trabajo de moderada complejidad y responsabilidad: Sc aplica a las larcas que requicren un
grado moderado de concentracion, esfuerzo y criterio propio, debido a los factores que deben
considerarse en el desempeiio de sus labores. 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 normal de concentracion, esfuerzo y criterio propio, debido a los varios factores que debe
considerarse en el desempeiio del trabajo. El empleado toma con frecuencia decisiones dentro de
las normas establecidas.

Trabajo de considerable complejidad y responsabilidad: Sc aplica a los pucstos en donde el
empleado se enfrenta a una variedad de tareas de mayor dificultad o complejidad que en el caso
anterior, las cuales son susceptibles a desempefiarse mediante diferentes métodos, lo que demanda
de una mayor concentracién, esfuerzo y criterio propio. El empleado constantemente toma
decisiones.
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Criterios de Supervision:

Supervision inmediata: significa que el empleado tiene poca o ninguna autoridad, ni iniciativa para
seleccionar los métodos de trabajo o para hacer juicios o determinaciones independientes de alguna
consccuencia. Realiza su trabajo de acuerdo con instrucciones especificas impartidas en forma
oral o escrita.

Supervision general: es ¢l tipo de supervision que se cjerce sobre los empleados cuando se
imparten instrucciones de cardcter general. El empleado tiene potestad para ejercer iniciativa y
criterio propio en la toma de decisiones y en la realizacion de las tareas.

Direccion a este nivel, los empleados pueden estar a cargo de una unidad organizacional pequefia,
pero importante y pueden realizar funciones especializadas. Usualmente reciben una descripcién
general del trabajo a realizar y generalmente tienen libertad para ejercer criterio y juicio para
desarrollar sus propias secuencias y métodos de trabajo dentro de las normas establecidas. El
trabajo se revisa peridédicamente para determinar su progreso.

Niveles de Iniciativa y Criterio Propio:

Alguna iniciativa y criterio propio el trabajo comnlleva pocas oportunidades para que el empleado
actie con libertad y ejerza su criterio debido a que las situaciones que confronta son de naturaleza
rutinaria y sencilla. Sin embargo, le permite algin grado de libertad para la seleccion de los
métodos y practicas a utilizar para su desempeiio.

Iniciativa y criterio propio: el trabajo requiere que el empleado ejerza su iniciativa y criterio propio
con regularidad ante situaciones complejas para seleccionar métodos y préacticas de trabajo y para
desarrollar los propios enmarcados en cl ordenamiento normativo de la Autoridad.

Iniciativa y criterio propio considerable: el trabajo requiere que el empleado actiie con libertad y
ejerza su criterio frecuentemente ante situaciones considerablemente complejas. El empleado
planifica y coordina todas las fases del trabajo y por lo general desarrolla y utiliza sus propios
métodos de trabajo, siempre que estén en armonia con las leyes y normas de la Autoridad.

Alto grado de iniciativa y criterio propio: aplica a puestos cn los que sus ocupantes ejercen el nivel
maximo de libertad permisible a un empleado de confianza para desarrollar y utilizar sus propios
métodos o procedimientos de trabajo. Se refiere, ademds, al &mbito de accién que los ocupantes
de estos puestos tienen para tomar decisiones.
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Certificacién y Validacion del Documento

Plan de Clasificacion y Retribucion Servicio de Carrera para la
Autoridad del Puerto de Ponce

Certifico el documento Plan de Clasificacién y Retribucién para el Servicio
de Carrera como un instrumento administrativo que cumple con las
normas establecidas para los procesos de la Administracién de los Recursos
Humanos para la Autoridad del Puerto de Ponce, en cumplimiento de la Ley
Num. 240-2011.

El modelo de la escala retributiva utilizada para el desarrollo del documenio
cumple o se asemeja con los modelos tradicionales aceptados por la Oficina de
Administracion y Transformacion de los Recursos Humanos del Gobierno
de Puerto Rico (OATRH) para elaborar Planes de Clasificacion o Valoracion
de Puestos y Retribucion .

Se incluye como parte de los documentos la Certificacion de Consultor
Certificado Autorizado por la Oficina de Administracion v Transformacion de
los Recursos Humanos (OATRII).

01/12/2022

I_,armcn M. Carro
TARGET TEAM, INC Fecha
Consultor Certificado Autorizado

agmnl.com
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u © GOBIERNO DE PUERTO RICO

OFICINA DE ADMINISTRACION Y TRANSFORMACION DE LOS RECURSOS HUMANOS
DFI GOBIFRNO DF PUERTG RICC
Directora | Lcda. Zahira A. Maldonado Molina | zmaldonado@ioatrh.prgav

18 de enero de 2022

Sra. Carmen Carro Santiago
Presidenta

Compaiiia Target Team, Inc.
San Juan, Puerto Rico 00919

Estimada sefiora Carro:

La solicitud de Renovacion de Certificacion de Consultor Certificado Autorizado presentada por usted
como Presidente de la Compariia Target Team, Inc. ante esta Oficina de Administracion y Transformacién
de los Recursos Humanos (OATRH) fue debidamente evaluada por el Comité Evaluador de Solicitantes a
Consultores, en adelante “Comité”, en reunion del 18 de enero de 2022.

El Comit€ ticne la funcion primordial de evaluar las solicitudes para ingreso o renovacion al “Registro de
Consultores Certificados y Autorizados a Elaborar Planes de Clasificacion o Valoracion de Puestos y
Retribucién y los Reglamentos de Personal en el Servicio Pablico”, en adelante “Registro”, y asesorar y
recomendar a la Directora sobre éstas.

En el descargo de nuestros deberes y facultades al amparo de la Ley Nam. 8-2017, segin enmendada,
conocida como “Ley para la Administracion y Transformacion de los Recursos Humanos en el Gobierno
de Puerto Rico”, Articulo 4, Seccion 4.3 (2) (n) y del Reglamento Num. 8527 del 23 de octubre de 2014,
conocido como “Reglamento para el Registro de Consultores Certificados y Autorizados a Elaborar
Planes de Clasificacion o Valoracion de Puestos v Retribucion y los Reglamentos de Personal en el
Servicio Publico”, por la presente sc le notifica que hemos adoptado la recomendacién emitida por el
Comit¢ de autorizar la solicitud de la Compaiifa Target Team, Inc. de ingresar al Registro. Esta decision
cstd basada en que cumplicron con los criterios establecidos en el Reglamento sobre conocimiento
especializado necesario para el desarrollo y preparacion de Planes de Clasificacion o Valoracion de Puestos
y Retribucién y los Reglamentos de Personal en el Servicio Piblico. Agradecemos su interés de pertenecer

al Registro.
Esta certificacion tendra vigencia desde el 18 de enero de 2022 hasta el 31 de diciembre de 2022.

Cordialmente,

Zahira A Maldon‘add Mol'ina
Directora

GCChle
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ENMIENDAS AL 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 aprobacion del Plan de Clasificaciéon 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.

Asignacionide-Clases de PUeSIOS ... ..t imnniattnipivamsissisissssmsnmoses 2

Descripciones de clases de nueva creacion:

V2N Ua 17017 (2 ) i S ol G T W SSIDiE Sl S - it 5
AU AIOT(A) S ENION o s cvrisiissssssmssmimssssuasisssssssnsssssesiimensiessetas 4tz sEoa g S Hem a0 8
Oficial Principal de Desarrollo de Infraestructura..................cooooene. 12
Técnico(a) de Sistemas de INformacion ... 1174

Descripciones de clases redenominadas:

Oficial de Salud y Seguridad Ocupacional ..........cceeemrimimmsmimms 22
Oficial de Operaciones y Control de Tecnologia de Informacion .............. 25
AuTCRIDAD D8 1



ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
AUTORIDAD DEL PUERTO DE PONCE
PONCE, PUERTO RICO

SE ENMIENDA LA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS DE ____ DE DE 2023,
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.

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 salarios establecidas para tener efectividad el , en la forma
siguiente:
Numero Numero de Titulo de Clase Nuamero de Escala de
de Puesto Clase Escala Retribucion
Clases de Nueva Creacion:
83 3241 Auditor(a) 7 $3,242-$5,703
84 3242 Auditor(a) Sénior 8 $3,563-56,268
85 2721 Oficial Principal de Desarrollo de Infraestructura 9 $3,916-%6,888
15 4131 Técnico(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 9 $3,916-36,888
Tecnologia de Informacion
(GERD §



Para que conste se aprueba la presente relacion de clases de puestos de Carrera con la indicacién 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) clases, en cada uno de los cuales
he puesto mis iniciales y en el ultimo la firma.

Al establecer la enmienda al plan, se han integrado las técnicas modernas en la Administracion de los Recursos
Humanos y aquellas alineadas a la 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 compensar a los empleados.

Para propositos de caracter legal en relacion con la Ley de Derechos Civiles de 1964, el uso de los términos en este plan
0 sus enmiendas como: secretario, empleado, director, trabajador, supervisor, personal, técnico, candidato y cualquier
otro que pueda hacer referencia a ambos sexos, incluye tanto género masculino como el femenino.

En Ponce, Puerto Rico a >7 Jef.o‘/ A 0ct3

L o

Director Ej




DESCRIPCIONES DE CLASES
DE NUEVA CREACION
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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 realiza 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 le
imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio propio
en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante los informes que
sometle y reuniones con su supervisor, para verificar correccion exactitud y conformidad
con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos establecidos, asi como con las
funciones impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora en la intervencion, investigacion, 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
procedimientos y reglamentos vigentes.

Asiste en la evaluacion de los controles internos de las areas administrativas mediante
la realizacién de pruebas de cumplimiento y la identificacion de hallazgos.

Examina libros de contabilidad, récords, contratos. estados financieros, planillas, récords
de asistencia, subastas. inventarios de equipo y materiales, contratos de servicios
profesionales, mantenimiento y construccién, cheques cancelados. analiza
reconciliaciones bancarias y otros documentos fiscales.

Realiza intervenciones vy fiscalizacién de las operaciones de fondos publicos, de la
adquisicion, uso y disposicién de propiedad gubernamental con el proposito de verificar
y corroborar que las mismas se han llevado a cabo conforme a las disposiciones legales
y reglamentos aplicables.

Ayuda en las intervenciones de las transacciones y operaciones de las unidades
administrativas de la APP, a fin de determinar si se han realizado conforme a las
disposiciones vigentes.

AUTORIDAD DEL
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Evalia récords, informes, procedimientos y actividades que realizan las areas
intervenidas.

Examina cuentas, registros, libros, contratos, presupuesto y cualesquiera actividades
financieras.

Coopera y participa junto a la Oficina del Contralor de Puerto Rico en las intervenciones
gue estos realizan.

Participa en auditorias de base de datos. programacién o cualquier sistema operativo
disponible.

Detecta deficiencias o violaciones a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
impuestos por agencias reguladoras.

Recopila. lee y analiza informacién sobre normas, procedimientos. cartas, circulares,
leyes y reglamentos relacionados con la unidad de trabajo a ser intervenida o
investigada.

Prepara informes de las investigaciones realizadas que incluye alcance, analisis,
objetivos, hallazgos, recomendaciones para acciones correctivas y una evaluacién
general del area auditada.

Comprueba si las areas intervenidas han adoptado las medidas 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
esla asignado el puesto.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de los principios, métodos y practicas modernas de la Auditoria,
Contabilidad e Investigacion.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de administracion,

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 Autoridad del Puerto de Ponce.

Habilidad para examinar libros, récords, estados financieros y otros documentos fiscales.
para detectar errores e irregularidades en los mismos.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas y
procedimientos relacionados con las operaciones fiscales.
Qawof_;.motim



3241
Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito, en los
idiomas espafiol e inglés, segun aplique
Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

Destreza en la operacion de sistemas computadorizados de informacion y sus
aplicaciones, maquinas calculadoras y de otro equipo moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato en Contabilidad de una institucion educativa licenciada y/o acreditada que
incluya o este suplementado por tres (3) créditos en Auditoria o Intervencion de Cuentas.

REQUISITO ESPECIAL

Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportacion y Obras Publicas,
conforme establece el Articulo 1.54 de la Ley NGm. 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
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. segin 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

27 Jep Jodz
En Ponce, Pueto Rico,a 29 .va J02 3

Aprobado por

Héctor L. Adbsto Rivera
Director Ejecutivo
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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 empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en la
intervencion, investigacion, andlisis y realizacidn de estudios y auditorias 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 le imparie instrucciones generales sobre la labor
a realizar.  Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempeiio de sus funciones. Su
trabajo se revisa a través del analisis de los informes que somete. reuniones con su
supervisor y por los resultados obtenidos para verificar correccion, exactitud y
conformidad con las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen las
intervenciones fiscales u operacionales del Gobierno.

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

Evalia los controles internos de las dreas administrativas mediante la realizacion de
pruebas de cumplimiento y la identificacion de hallazgos.

Examina libros de contabilidad, récords, contratos, estados financieros. planillas, récords
de asislencia, subastas, inventarios de equipo y materiales. contratos de servicios
profesionales, mantenimiento y construccion, cheques cancelados, analiza
reconciliaciones bancarias y otros documentos fiscales.

Audita bases de datos, programacion o cualquier sistema operativo disponible.

Participa activamente en las intervenciones de las transacciones y operaciones de las
unidades administrativas de la APP, a fin de determinar si se han realizado conforme a
las disposiciones vigentes.

Sefiala deficiencias o violaciones a las leyes, reglamentos, normas y procedimientos
impuestos por agencias reguladoras, para la accion correspondientes.

(; AUTORIDAD DEL
\ -

e



3242

Trabaja auditorias complejas y en ocasiones puede supervisar personal subalterno
dentro de la misma serie de clase como parte de alguna auditoria o intervencion
encomendada.

Evalia récords, informes, procedimientos y actividades que realizan las areas
infervenidas.

Entrevista al personal de las areas intervenidas para verificar y compilar informacion
adicional relativa a los controles internos.

Sostiene reuniones informativas con personal designado por la APP para presentar
preliminarmente los hallazgos de la intervencion realizada y analiza la informacion
recibida para determinar si prevalecen los hallazgos.

Discute con su supervisor posibles sefialamientos, en auditorias complejas.

Prepara informes de las investligaciones realizadas que incluye alcance, andlisis,
objetivos, hailazgos, recomendaciones para acciones correctivas y una evaluacion
general del area auditada.

Da seguimiento a las medidas de accion correctiva recomendadas para determinar su
cumplimiento por parte de las unidades intervenidas.

Determina si las areas intervenidas han adoptado las medidas correctivas
correspondientes a las recomendaciones que aparecen en los informes de auditoria.

Comparece como testigo de la APP en vistas administrativas y en los tribunales en casos
relacionados con los hallazgos de las auditorias de las cuentas y procesos fiscales y
operacionales.

Colabora con auditores externos durante las intervenciones que estos realizan. y con
los examinadores de las agencias reguladoras de la administracion de fondos estatales
y federales en las intervenciones que realizan

Adiestra y orienta auditores de menor jerarquia.

CONCCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, métedos y practicas modermnas de la Auditoria,
Contabilidad, Entrevista e Investigacion.

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

Conocimiente de los principios y practicas modernas de administracion y supervision.

AUTORIDAD DEL
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Conacimiento de la organizacion y funcionamiento de la APP.

Habilidad para examinar libros, récords, estados financieros y otros documentos fiscales,
para detectar errores e irregularidades en los mismos.

Habilidad para analizar, interpretar y aplicar leyes, reglamentos, normas vy
procedimientos relacionados con las operaciones fiscales.

Habilidad para identificar las causas de los problemas y fallas y adoptar soluciones
efectivas.

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

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

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

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

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Contabilidad de una institucion educativa licenciada y/o acreditada, que
incluya o esté suplementado por tres (3) créditos en Auditoria o Intervencion de Cuentas
Tres (3) anos de experiencia profesional en trabajos de Auditoria o Intervencion de
Cuentas, en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un(a)
Auditor{a)

REQUISITO ESPECIAL

Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportacion y Obras Publicas,
conforme establece el Articulo 1.54 de la Ley Nim. 22 - 2000, "Ley de Vehiculos y
Transito de Puerto Rico".

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

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

e
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En virtud de la autoridad que me confiere la Ley Nam. 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

27 Sy Dog3z

En Ponce, Puerto Rico,a _ 2 9 vL‘ﬂ 2003

Aprobado por:

\éiwf@.ﬁl

Héctor L. Agdsto Rivera
Director Ejecutivo
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TECNICO(A) EN SISTEMAS DE INFORMACION
NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo subprofesional y técnico que consiste en brindar apoyo técnico a los usuarios en
la instalacion, reparacion, configuracién, programacion y mantenimiento de los sistemas

computadorizados de informacion en la Autoridad del Puerto de Ponce (APP).

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de moderada complejidad y responsabilidad que consiste en
el desemperio de una variedad de tareas de apoyo técnico a los usuarios de la red interna
de telecomunicacion, tales como: instalacion y mantenimiento de aplicaciones,
programas y servidores; instalacion de impresoras y configuraciéon 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 empleado de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio propio en el desemperio de sus funciones, en armonia con las leyes,
reglamentos, normas y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa durante y al
finalizar el desempefio de este y mediante reuniones con su supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Brinda apoyo técnico a los usuarios en la instalacién, reparacion, configuracion,
programacion y mantenimiento de los sistemas computadorizados de informacion de la
APP.

Realiza el diagnostico de los equipos para determinar las causas 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 través 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.

(/ AUTORIDAD DEL 17
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Mantiene el LAN/WAN 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 cableria.

Realiza resguardo de informacion de las bases de datos.

Notifica y ofrece asistencia inmediata a los usuarios de la red de telecomunicacion y en
caso de que se detecte algun virus en el sistema.

Crea cuentas de usuarios y ofrece apoyo técnico a los usuarios de la red de
telecomunicacion.

Colabora en la creacién y mantenimiento de bases de datos que se elaboren para
algunas areas.

Prepara y mantiene inventaric de computadoras, equipo periférico y programas y
materiales y piezas para reparaciones.

Realiza inspecciones de equipo y aplicaciones instaladas en los ordenadores con el fin
de identificar problemas.

Realiza conversion de textos y otros documentos en lenguaje HTML, PDF vy otros.
Coloca las cintas o discos magnéticos en las unidades correspondientes.
Colabora en proyectos de automatizacién o mecanizacion electrénica.

Realiza visitas a las diferentes areas y oficinas para evaluar o reparar los equipos
electronicos en caso de fallas o averias.

Participa en la implantacion y seguimiento de los sistemas de seguridad y controles
internos de la red de comunicaciones.

Prepara comunicaciones e informes relacionados con las funciones que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios, practicas, técnicas y herramientas modernas utilizadas
en la instalacion, reparacién, configuracion, programacion y mantenimiento de sistemas
computadorizados de informacion.

(/ AUTORIDAD DE.. 18
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Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que regulan la
operacion y funcionamiento de sistemas de informacién computarizada.

Habilidad para identificar, analizar y resolver problemas y para ofrecer apoyo técnico a
los usuarios de forma efectiva y rapida.

Habilidad para leer e interpretar planos de circuitos electrénicos.

Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito, en los
idiomas espafiol e inglés, segln 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, reparacién, programacion o configuracion de los sistemas de
informacién computadorizada y sus aplicaciones, redes de telecomunicacion,
ordenadores y otro equipo moderno de oficina.

Destreza en el uso de herramientas requeridas para brindar apoyo técnico a los usuarios
de los sistemas de informacion computadorizada.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Haber aprobado sesenta (60) créditos conducentes al grado de Bachillerato en Sistemas
Computadorizados de Informacion, Ciencias de Computos, Ciencias de Computadoras,
Tecnologia de la Informacion, Ingenieria en Computadoras, Administracion de Redes,
Redes de Informacion o Redes y Telecomunicaciones de una institucion educativa
licenciada y/o acreditada. Dos (2) afios 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 informacioén expuesta sobre esta clase constituye una descripcién general de la
misma. No se interpretard como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
deberes y responsabilidades de los puestos asignados a esta clase.

(i AUTORIDAD DEL 19
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En virtud de la autoridad que me confiere la Ley NUm. 240-2011, segin 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 Retribuciéon Uniforme
del Servicio de Carrera de la Autoridad del Puerto de Ponce a partir del

En Ponce, Puerto Rico, a 29 -Ladﬂ‘fclc‘a? 3

Aprobado por:

&g H—

Héctor L Agostd-Rivera
Director Ejecutivo
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DESCRIPCIONES DE CLASES
REDENOMINADAS

21



1621

ESPECIALISTA EN SEGURIDAD Y SALUD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado, de campo y de oficina que 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 frabajo de moderada complejidad y responsabilidad que
consiste en la realizacién de estudios de las condiciones y ambiente de trabajo en
establecimientos publicos 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 desempefio 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 evaluaciéon de los informes que
somete para verificar correccidn, exactitud y conformidad con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Realiza inspecciones y estudios de las condiciones y ambiente de trabajo,
instalaciones eléctricas, maquinarias, equipo de seguridad, entre otros, para
evidenciar si se cumple con las normas, reglas y reglamentos de seguridad y salud
en el tfrabajo.

Realiza investigaciones de querellas relacionadas con la seguridad y salud en el
trabajo y somete un informe de los hallazgos.

Verifica y efectia 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, enire otras.

(; AUTORIDAD DEL 22
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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, HABILIDADES Y DESTREZAS MIiNIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y 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 préacticas, procedimientos y métodos que se utilizan para
inspeccionar condiciones de seguridad y salud en las dreas 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 correccién y exactitud, verbalmente y por escrito, en
los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

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

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

Destreza en el uso y manejo de instrumentos y equipos de medicién que se utilizan
para evaluar los aspectos de seguridad y salud en el trabajo.

{, AUTCRIDAD DEL 23
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Biologia, en Quimica, en Fisica, en Ciencias Ambientales, en
Ingenieria o en Tecnologia en Procesos Quimicos Industriales de una instituciéon
educativa licenciada y/o acreditada. Dos (2) afios de experiencia profesional en
trabajo relacionado con inspecciones, estudios y asesoramiento a patronos sobre la
seguridad y salud.

REQUISITO ESPECIAL

Poseer Licencia de Conducir expedida por el Departamento de Transportacion y
Obras Publicas, conforme establece el Articulo 1.54 de la Ley Nam. 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
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, segin 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 Retribucién Uniforme
del Servicio de Carrera de la Autoridad del Puerto de Ponce a partir del

En Ponce, Puerto Rico, a _ 2 7uJegf 0.3

Aprobado por:

LNt Gl

Héctor |. Agosfo Rivera
Director Ejecutivo
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OFICIAL DE OPERACIONES Y CONTROL DE
TECNOLOGIA DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRABAJO
Trabajo profesional, técnico 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 desempefio 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 evalla 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 determinar 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, implantacién y actualizacion de
sistemas mecanizados.

Coordina con el personal directivo la implantacion de los programas o aplicaciones
nuevas o modificaciones en el sistema de informaciéon computadorizada.

Desarrolla y establece las normas, procedimientos y manuales operativos sobre el
uso de los sistemas y programas desarrollados.
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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 tecnoldgicos.

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 través de claves secretas y mantiene los registros de cambios y autorizaciones.

Realiza pruebas y revisa los sistemas nuevos o que han 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
informacidn, asi como en la implantacion de nuevos sistemas operativos.

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 presentar las soluciones a ser implantadas.

Prepara documentacién de los sistemas de nueva creacion de mayor complejidad y
actualiza la de los sistemas que han sido revisados.

Evalta el consumo 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 reutilizaciéon de
los existentes.

Efectia visitas de inspeccion a unidades de trabajo para verificar que se realice el
mejor uso de los sistemas y somete sefialamientos o recomendaciones a su
supervisor.

Vigila el cumplimiento de las normas, practicas, reglamentos y disposiciones sobre
sistemas de informacion establecidas en la Autoridad.

Adiestra a los usuarios de los sistemas desarrollados sobre la utilizacion adecuada
de los sistemas y programas.

Sustituye a su supervisor en caso de ausencia, cuando le es requerido y segun la
ubicacién del puesto.

AUTCRIDAD DEL. 2 6
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Supervisa el trabajo de personal de menor jerarquia, segun la ubicacion del puesto.

Asiste a su supervisor en la planificacion, coordinacion y supervisiéon de los trabajos
segun la ubicacion del puesto.

Prepara comunicaciones e informes relacionados con las funciones que realiza.

CONOCIMIENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas modernas utilizadas
en la instalacion y configuracion de equipo electronico y en el analisis, disefo,
programacion e implantacién de sistemas computadorizados de informacion.

Conocimiento considerable en el desarrollo, modificacion y documentacion de
programas y en el lenguaje de programacién necesario.

Conocimiento considerable del uso, aplicacién y funcionamiento del equipo
electronico y lenguajes técnicos de programacion de sistemas de informacion.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que
regulan la operacién y funcionamiento de los sistemas de informacion
computadorizada.

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

Habilidad para detectar errores en disefo, 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 relacionados con
los sistemas computadorizados de informacion y para ofrecer apoyo técnico.

Habilidad para analizar e interpretar procedimientos técnicos 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 espafiol e inglés, segun aplique.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas.

AL;TGﬂIDAD DEL 2 7
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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, estructuracion,
disefio y desarrollo de programas para computadoras y bases de datos.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Sistemas Computadorizados de Informacién, Ciencias de Computos,
Ciencias de Computadoras, Tecnologia de la Informacion, Ingenieria en
Computadoras, Administracion de Redes, Redes de Informacion o Redes vy
Telecomunicaciones de una institucion educativa licenciada y/o acreditada. Cinco (5)
afios de experiencia profesional en trabajo relacionado con el analisis vy
programacion de sistemas de informacion.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses
CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion expuesta sobre esta clase constituye una descripcién 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, segin 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 ) 91%,;’ 423

Aprobado por:

i

Héctor L. Agosto Rivera
Director Ejecutivo
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AUTORIDAD DEL PUERTO DE PONCE

RECOMENDACION PARA LA ENMIENDA A LA
ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA
AUTORIDAD DEL PUERTO DE PONCE
INTRODUCCION

Obijetivo 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 maritimo y las demandas
cambiantes del mercado requieren una gestién dedicada a la planificacion y ejecucion
de proyectos de Infraestructura. La creacién 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, cred la entidad juridica
conocida como Autoridad del Puerto de las Américas. Mediante la Ley Num. 240-2011,
se enmienda la Ley Num. 171-2002, con el propésito de crear a la “Autoridad del Puerto
de Ponce” como cuerpo politico e independiente del Municipio Auténomo de Ponce;
transferir a dicha Autoridad las funciones, objetivos, deberes, facultades, derechos y
prerrogativas de la Autoridad del Puerto de Las Américas Rafael “Churumba” Cordero
Santiago; eximir esta nueva Autoridad del proceso rigido de contratacién 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, organizar, dirigir y supervisar la estructura
administrativa 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 Articulo 5. — Sistema de Administracion de los Recursos Humanos del Servicio
Publico, Seccién 5.2.— Exclusiones. (3 L.P.R.A. § 1471a). Las disposiciones de esta
Ley no seran aplicables a las siguientes agencias 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, éstas deberan adoptar reglamentos de
personal que incorporen el principio de mérito a la administracién de sus recursos
humanos, conforme lo dispone esta Ley y someteran copia de éstos a la Oficina.




AUTORIDAD DEL PUERTO DE PONCE
Visioén
“Servir como pilar central del crecimiento socioecondmico 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 ancla 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. Optimizar las cadenas de suministro que sirve a la Isla. Minimizar los costos

logisticos y desarrollar actividades socioeconémicas sostenibles para la region sur.

Nueva iniciativa de Enmienda a la Estructura Organizacional

Crear una unidad Asesora de Infraestructura e ingenieria 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 creacién

Actual Titulo
Oficina Director Ejecutivo N/A
Oficina Admnistrador N/A
Oficina de Servicios y N/A
Operaciones Portuarias

Oficina de Auditoria Interna N/A
Oficina de Finanzas y N/A
Presupuesto

Oficina de Capital Humano y N/A
Desarrollo Profesional

Oficina de Sistemas de N/A
Informacion

Oficina de Manejo de Negocios N/A

Unidad Asesora Propuesta

Titulo

Nueva Creacion

Asesoria 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.
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AUTORIDAD DEL PUERTO DE PONCE

Enmienda Escala Retributiva

Escala Retributiva Moderna 2024
Minimo Punto Medio Maximo
$1,840.00 $2,516.00 $3,191.00
$2,022.00 $2,790.00 $3,557.00
$2,222.00 $3,066.00 $3,909.00
$2,442.00 $3,369.00 $4,296.00
$2,684.00 $3,703.00 $4,722.00
$2,950.00 $4,070.00 $5,189.00
$3,242.00 $4.473.00 $5,703.00
$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 disefio, la jerarquia en minimos 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

Infraestructura

Clases Escala Salario Asignado
Oficial Principal de 9 Minimo  Punto Medio Maximo
Desarrollo de $3,916 $5,402 $6,888
Infraestructura
Coordinador de 7 $3,242 $4,473 $5,703

Se incluyen suplementos actualizados como Anejos E, F y G.
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Director(a) Ejecutivo(a) * Oficina d
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i i (Paesto de Confiazza)
T 1 Directar(s) de Negeciads
Direcesr de Finaass Oficial de Mazeis Directsr de Capital Opeas C.51 o
: Directar Sutemac de -3111
yPr:::p.r.u = N‘é.dr. 4 Humazo ¥ Desarrelle Iaformarica -3
(Pae:ts de Confiants) (Pucwte de Confiznna) [?ﬂo.r.mwdc Cm " (cuﬁl.u.)
I 1 Oficial de Operacionrs
i Admizizcrader(s) de
Oficial de Promscita Oficial de Capital ¥ Contrel de Tecaslogta -“‘”“";‘J‘;;:"”‘m IR [ scm":‘“"." 0
: = ¥ Mereadeo (1) Humans y Relscancs de Izfermacita (1) o 2 o
Priacpal (1) C.5233 ¢ abarales Prineipal (1) C4l21 =28
-1 - [STER r
s Pk T T
de Capieal de Ixformacita (1) ¥Sakad (1) 50y (1) C-1613
Azxilier de Agrate Comprader(s) (1) Hemazo ¥ Relacione: CAtes c.1611 -4 o
Caznabilidad (1) C3211 can Laborales (1) I
=20 2% €512 -5 ]
I b e
8 1ma (1} upervisor(s
Asatizea de Capinal 22 idad Porezaria (1]
Al Pl ) Excarsdns) s Hemazo ¥ Relaciones i e
Progiedad (1) C-2322 Laberales (1) I Supervizor(s) de i
: =, it :
| A l';:‘ﬂll e can =1 Alaztenimiento (1) c.ae Apeate de Seguridad Pormaria (23)
2 pry c.61
Contsder(s) Sewior (1) Ceetader(s) (1) Asnlar Cann e 58 21480
can cam Admiszerseve(s) (1)
=17 =13 =211 =14 I'_I_———I
Perico(n) Alecszico(s)
Oficial de Fendex Aniliar Elecericizea (1) Asremorria (1)
Federale: (1) Adssissraiva(s) (1) [ I c e cln a2
c.2n 1
e 2 Lespectar(a) de Ogtndu(l) de \$*| ‘:(;’).:' I I
(:‘I.'\'c 1‘“" n.“ .;1 4 hub-{l) Lasss (2) C-1511 Trabajader(s) de Comservacisn v Excargade(s) Axxiliar de
R : — i #1131 AMasteaimients (11) C-1111 Grardalmacen (1) 1s Propiedad (1)
= 32,435 al 35, y ~d3 al =54 cu o« cann :

La Oficina de! Director{a) Fjecutivola) tiene asgnado tres {3) puestos de carrera (1) Abogadola) (7221) 802, (1) Audliar Admnistrativola) {2111) 209, (1) Ingeniero 885, R85 Ayudante Especial

La Oficna del Admmnistrador(a) tiene asignado tres (3] puestos d
{1) Administrador{a) de Sistermas de Oficina (2221) 804

La Oficina de Auditona tene asignado dos (2] puestos de carvera (1) Auditor{a) {3241) 823, (1) Auditor{a) Senior {3242) #84

arrera (1) Coordinador(a) Administrativo(a) (2411) #01, (1) Técnico{a) Legal (7111) 203,
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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 reglamentos 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 desempefio de sus funciones, conforme a las leyes, reglamentos, normas
y procedimientos aplicables. Su trabajo se revisa a través 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 comparfias contratadas cumplan con toda la documentacion
requerida para proveer servicios a la Autoridad del Puerto de Ponce.

Mantiene comunicacién con los proveedores para garantizar disponibilidad de
materiales.

Colabora en la solicitud y evaluacién de propuestas

Contribuye a la gestién 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.

Organiza y mantiene archivos y documentos técnicos de manera sistémica.



CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de las leyes y reglamentos que regulan la construccion.
Conocimiento en la lectura de planos y especificaciones que se utilizan en el
desarrollo de proyectos de construccion.

Conocimiento de las practicas, métodos, técnicas 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 planos 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 espaniol e inglés, segun aplique.

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

Destreza en el uso y manejo de sistemas computarizados de informacién y de disefio
segun sea requerido.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado Asociado en Tecnologia en Ingenieria Civil. Ingenieria de Construcciéon Un (1) afio
de experiencia en trabajos de construccion, reparacion o inspeccion de obras.

O en su lugar,

Certificado graduado en Gerencia de Proyectos. Tres (3) afios de experiencia en trabajos
de construccion, reparacién o inspeccion de obras.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

f AUTOSIDAD DEL
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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 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 formaré 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 /Y de _&jr.[ - de 2024.

Aprobado por:

LG H—

Héctor |. Ago$fo 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, evaluar e inspeccionar las actividades operacionales y administrativas
relacionadas 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, direccién, 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 desempefio de sus
funciones, 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, evalla e inspecciona los proyectos de planificacion
y desarrollo de infraestructura de la Autoridad del Puerto de Ponce.

Prepara y supervisa 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, evalla certificaciones y refiere para el pago
correspondiente.

Coordina el desarrollo del Plan de Infraestructura de la Autoridad del Puerto de Ponce.
Inspecciona y evalia los proyectos de construccion con el propésito de determinar si los
mismos cumplen con los planos y especificaciones correspondientes, al igual que leyes

y normativas aplicables.

Evalia e interpreta planos, disefios 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.




Evalla 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.

Realiza 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, segln se le solicite.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de los principios, practicas y técnicas que rigen el campo de
la Ingenieria, segun aplique.

Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos y cédigos aplicables 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 técnicas modernas de supervision de personal.

Conocimiento sobre la preparaciéon de un presupuesto y control del mismo.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos y convenios.

Habilidad 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

Habilidad para orientar, asesorar y atender consultas relacionadas a su area de trabajo.

; ) C
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Habilidad para expresarse con correccion y exactitud, verbalmente y por escrito, en los
idiomas espafol e inglés, segun aplique.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones verbales y escritas.

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

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) afios 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
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, 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 Retribucién Uniforme
del Servicio de Carrera de la Autoridad del Puerto de Ponce.

En Ponce, Puerto Rico,a /¥ de Apu| de 2024.

Aprobado por:

@( AL

Héctor [ AgostofRivera
Director Ejecutivo




ANEJO E

AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS POR ESCALAS DE SALARIO
PARA EL SERVICIO DE CARRERADE LAAUTORIDAD DEL PUERTO DE PONCE

e Niumero de
Escala Retribuciony Clase Cliss
1 $1,840-$3,191
Trabajador(a) de Conservacion y Mantenimiento 1111
2 $2,022-$3,557
Agente de Seguridad Portuaria 1611
Conductor(a) de Vehiculo de Motor Liviano 1611
Encargado(a) Auxiliar de la Propiedad 2321
3 $2,222-$3,909
Auxiliar Administrativo(a) 2111
Auxiliar de Compras o111
Guardalmacén 2311
Inspector(a) de Transporte Maritimo 1631
Operador(a) de Equipo Pesado 1244
4 $2,442-$4,296
Agente Comprador(a) 3121
Auxiliar en Contabilidad 3211
Auxiliar Fiscal 3221
Encargado(a) de la Propiedad 2322
Mecanico Automotriz 1411
Perito(a) Electricista 1311
Supervisor(a) de Operaciones Portuarias 6111
Supervisor(a) de Seguridad Portuaria 1612
Técnico(a) en Sistemas de Oficina 2211
5 $2,684-$4,722
Administrador(a) de Sistemas de Oficina 2221
Analista de Capital Humano y Relaciones Laborales 9111
Oficial de Proteccion de Facilidades Portuarias (FSO) 1613
Supervisor(a) de Conservacién y Mantenimiento 1112
6 $2,950-$5,189
Contador(a) 3231




Oficial de Capital Humano y Relaciones Laborales

5112

Oficial de Promocion y Mercadeo 2611
Oficial de Salud y Seguridad Ocupacional 6121
7 $3,242-$5,703
Agente de Bienes Raices 7211
Auditor(a) 3241
Contador(a) Sénior 3232
Técnico(a) Legal 7111
Coordinador(a) de Infraestructura 211
8 $3,563-$6,268
Auditor(a) Sénior 3242
Contador(a) Principal 3233
Coordinador(a) Administrativo(a) 2411
Especialista en Sistemas de Informacion 4131
Oficial de Capital Humano y Relaciones Laborales Principal 5113
Oficial de Fondos Federales 2511
9 $3,916-$6,888
Administrador(a) de Redes 4111
Oficial Principal de Desarrollo de Infraestructura 2721
10 $4,303-$7,570
Abogado(a) 7121
Director(a) de Negociado de Operaciones Portuarias 8111
Oficial de Operaciones y Control de Tecnologia de Informacion 4121
42 Clases

Rev. 14 abril 2024




ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO
AUTORIDAD DEL PUERTO DE PONCE ANEJOF

| & PONCE, PUERTORICO
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SE ENMIENDA LA ASIGNACION DE LAS CLASES DEPUESTOS DEL 1DE JULIO 2023 A 1 DE JULIO 2024, RECOMENDADAS PARA
EL PLAN DE RETRIBUCION DEL SERVICIO DE CARRERA ESTABLECIDO, PARA INCLUIR VARIAS CLASES DE PUESTOS
NECESARIOS PARALAAUTORIDAD 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 retribucién recomendada para el Servicio de Carrera de la Autoridad del Puerto de
Ponce a las escalas de salarios establecidas.

1

Nimero de Titulo de la Clase Nimero de Escalas de
Clase Escala Retribucién
7221 Abogado (a) 10 $4,303-$7,570
4111 Administrador(a) de Redes 9 $3,916-$6,888
2221 Administrador(a) de Sistemas de Oficina 5 $2,684-$4,722
3121 Agente Comprador(a) 4 $2,442-%4,296
7211 Agente de Bienes Raices 7 $3,242-$5,703
1611 Agente de Seguridad Portuaria 2 $2,022-$3,557
5111 Analista de Capital Humano y Relaciones Laborales 5 $2,684-%4,722
3241 Auditor(a) T $3,242-$5,703
3242 Auditor(a) Sénior 8 $3,563-$6,268
2111 Aucxiliar Administrativo(a) 3 $2,222-$3,909
3111 Auxiliar de Compras 3 $2,222-$3,909
3211 Auxiliar en Contabilidad 4 $2,442-$4,296
3221 Auxiliar Fiscal 4 $2,442-%4 296
1511 Conductor(a) de Vehiculo de Motor Liviano 2 $2,022-$3,557
3231 Contador(a) 6 $2,950-$5,189
3232 Contador(a) Senior 7 $3,242-35,703
3233 Contador(a) Principal 8 $3,563-$6,268
2411 Coordinador(a) Administrativo(a) 8 $3,563-$6,268
2711 Coordinador(a) de Infraestructura 7 $3,242-$5,703
8111 Director(a) de Negociado de Operaciones Portuarias 10 $4,303-%$7,570



2321
2322
4131
6121
2311
1631
1411
5112
5113
2511
4121
2611
1613
2721
1211
1311
1112
6111
1612
2211
74
17111

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 Capital 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 (FSQO)
Oficial Principal de Desarrollo de Infraestructura
Operador(a) de Equipo Pesado

Perito(a) Electricista

Supervisor(a) de Conservacion y Mantenimiento
Supervisor(a) de Operaciones Portuarias
Supervisor(a) de Seguridad Portuaria

Técnico(a) en Sistemas de Oficina

Técnico(a) Legal

Trabajador(a) de Conservacion y Mantenimiento

ANBPARBRUODA VOGS PODD WWD BN

$2,022-$3,557
$2,442-%4,296
$3,563-56,268
$2,950-$5,189
$2,222-$3,909
$2,222-$3,909
$2,442-$4,296
$2,950-$5,189
$3,563-36,268
$3,563-56,268
$4,303-87,570
$2,950-85,189
$2,684-%4,722
$3,916-36,888
$2,222-$3,909
$2,442-$4,296
$2,684-$4,722
$2,442-%4,296
$2,442-34,296
$2,442-$4,296
$3,242-$5,703
$1,840-$3,191

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 cuarenta y dos (42) clases, en cada uno de los cuales he puesto mis

iniciales y en el ultimo la firma.

En Ponce, Puerto Ricoa /Y Ciér’f/ Faly

&N QM

Director Ejecdl’lvo
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INDICE ESQUEMATICO DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS EN EL PLAN
DE CLASIFICACION DEL SERVICIO DE CARRERADE LA AUTORIDAD DEL PUERTODE

PONCE

Nimero de |
Codificacion

Titulo del Serwclo

1000

Mantemmlento y Conservacion de Instalacmnes, Operadores(as) de

Equipo, Ocupaciones Técnicas y Licenciadas, Electricidad, Mecanica
Automotriz, Transportacion, Seguridad, Proteccion y Vigilancia

1100

Grupo de Conservacion y Mantenimiento

1110

Serie de Conservacion y Mantenimiento

1111

Trabajador(a) de Conservacion y Mantenimiento

1112 | Supervisor(a) de Conservacion y Mantenimiento

1200 | Grupo de Operadores Equipo Pesado

1210 | Serie de Operador(a) de Equipo Pesado

1211 | Operador(a) de Equipo Pesado

1300 |Grupo de Refrigeracion y Aire Acondicionado, Plomeria y
1310 | Serie de Perito(a) Electricista

1311

Perito(a) Electricista

1400

Grupo de Mecanico(a) Automotriz

1410

Serie de Mecanico(a) Automotriz

1411

Mecanico(a) Automotriz

1500 | Grupo de Mensajeria y Transportacion
1510 | Serie de Conductor(a) de Vehiculos de Motor Liviano
1511 | Conductor(a) de Vehiculos de Motor Liviano

1600

Grupo de Seguridad, Proteccion y Vigilancia

1610

Serie de Agente de Seguridad

1611 | Agente de Seguridad Portuaria

1612 | Supervisor(a) de Seguridad Portuaria

1613 | Oficial de Proteccién de Facilidades Portuarias (FSQO)
1620 | Serie de Inspector(a) de Transporte Maritimo

1631

Inspector(a) de Transporte Maritimo




Servicios de Oficina y Apoyo Administrativo, Secretariales, Control de

2000 Inventario, Archivo, Almacén y Custodia de la Propiedad, Coordinacion,
Gerenciales y Otros de Apoyo a la Autoridad.
2100 | Grupo de Oficinistas, Auxiliares y Personal Administrativo
2110 | Serie de Oficina
2111 | Auxiliar Administrativo(a)
2200 | Grupo Personal Secretarial
2210 |Serie Técnico(a) de Sistemas de Oficina
2211 | Técnico(a) de Sistemas de Oficina
2220 |Serie de Administrador(a) de Sistemas de Oficina
2221 | Administrador(a) de Sistemas de Oficina
2300 |Grupo de Bienes y Servicios Inventario, Archivo Almacén y
Custodia de la Propiedad
2310 |Serie de Guardalmaceén
2311 | Guardalmaceén
2320 |Serie de Encargados(as) de Propiedad o Bienes
2321 |Encargado(a) Auxiliar de la Propiedad
2322 |Encargado(a) de la Propiedad
2400 |Grupo de Coordinacion, Gerenciales y Otros de Apoyo a la
Autoridad.
2410 | Serie de Coordinadores
2411 | Coordinador(a) Administrativo(a)
2500 | Grupo de Fondos Federales
2510 |Serie de Fondos Federales
2511 | Oficial de Fondos Federales
2600 |Grupo de Promocioén y Mercadeo
2610 |Serie de Promocion y Mercadeo
2611 | Oficial de Promocion y Mercadeo
2700 | Grupo de Infraestructura
2710 |Serie de Coordinador(a) de Infraestructura
2711 | Coordinador(a)de Infraestructura
2720 |Serie de Oficial Principal de Desarrollo de Infraestructura
2721 | Oficial Principal de Desarrollo de Infraestructura
Servicios de Pagaduria y Compras, Nominas, Ventas, Recaudaciones y
3000 Cobros, Presupuesto, Contratos, Auditoria o Intervenciéon de Cuentas,

Finanzas y Contabilidad y Otros Asuntos Fiscales




3100

Grupo de Pagaduria y Compras

3110 |Serie de Auxiliar de Compras
3111 | Auxiliar de Compras

3120 |Serie de Agente Comprador
3121 | Agente Comprador(a)

3200 | Grupo de Contabilidad
3210 |Serie de Auxiliar de Contabilidad
3211 |Auxiliar en Contabilidad
3220 |Serie de Auxiliar Fiscal

3221 | Auxiliar Fiscal

3230 |Serie de Contador(a)

3231 |Contador(a)

3232 | Contador(a) Senior

3233 | Contador(a) Principal

3240 |Serie de Auditor(a)
3241 | Auditor(a)
3242 | Auditor(a) Sénior
4000 Servicios de Tecnologia
4100 | Grupo de Servicios de Tecnologia de la Informacion
4110 |Serie de Administrador(a) Redes
4111 | Administrador(a) de Redes
4120 |Serie de Oficial de Operaciones y Control de Tecnologia de
Informacion
4121 | Oficial de Operaciones y Control de Tecnologia de Informacién
4130 |Serie de Técnico de Sistemas de Informacion
4131 |Técnico en Sistemas de Informacion
5000 Servicios de Administracion de Recursos Humanos y Relaciones
5100 |Grupo de Administracion de Recursos Humanos y Relaciones
Laborales
5110 |Serie de Administracion y Relaciones Laborales Principal
5111 |Analista de Capital Humano y Relaciones Laborales
5112 | Oficial de Capital Humano y Relaciones Laborales
5113 | Oficial de Capital Humano y Relaciones Laborales Principal
6000 Servicios de Operaciones Portuarias

6100 | Grupo de Operaciones Portuarias
6110 | Serie Supervisor de Operaciones Portuaria
6111 | Supervisor de Operaciones Portuaria




6120 | Serie de Oficial de Salud y Seguridad Ocupacional

6121 | Oficial de Salud y Seguridad Ocupacional

7000 Servicios Legales
7100 | Grupo de Asuntos Legales
7110 | Serie de Técnico Legal
7111 | Técnico Legal
7120 |Serie de Abogado
7121 | Abogado
7200 |Grupo de Bienes Raices
7210 | Serie de Agente de Bienes Raices
7211 | Agente de Bienes Raices
8000 Servicios de Direccion

8100 |Grupo de Direccion

8110 | Serie Director de Negociado Operaciones Portuarias

8111 | Director de Negociado Operaciones Portuarias




