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ADMINISTRADOR(A) DE DOCUMENTOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo Profesional y administrativo gue consiste en conservacion vy
_disposicién de documentos pilblicos en la Comiston para la Seguridad en &

TransHo.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Eila) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad en la administracion, coordinacidn y aplicacién de  los
procedimientas de conservacion y disposicion de los documentos publicos de la
Comisidn para la Segurdad en sl Transifo, conforme al Reglamenio de
Programa de Disposicion de Documentos, Nim. 15 del 21 de julio de 1979,
emitido por la Administracidn de Servicios Generales, en virtud de [a Ley Ndm. 5
del 8 de diciembre de 1955, segln enmendada, ley que establece el Programa
de Administracion de Documentos Publicos. Trabaja bajo la supervisién general
de un(a) empleado o funcionaric de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en

situaciones nuevas o imprevistas, Ejerce un grado mederada de iniciativa y

criterio propio en el desempefio de sus funciones. Su frabajo se revisa mediante
la evaiuacion de los informes que somete, reuniones con el{la} supervisor{a), ¥

por los resultados obtenidos

EJEMFLOS DE TRABAJO

Coordina las normas, procedimientos vy reglamentos establecidos para la

conservacion y disposicién de documentos piblicos.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO
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Orienta a funcionarios v personal de la agencia sobre las normas,
procedimientos v reglamentos aplicables a la disposicidn y mantenimientos de
otros docurmentos publicos.

Establece y mantiene comunicacidn con la Administracion de Servicios
Generales para el funcionamiento det Programa de Disposicion de Documentos
de |la Comisién.

Es el custodio inmediato de toda la documentacién de la agencia y como
tal es responsable de la conservacion, mantenimiento, localizacién y disposicion
de la misma.

Coordina y dirige la confeccién de ios planes de conservacibn de
documentos de la agencia y mantiene al dia una vez aprobados por la
Administracion de Servicios Generales y vela por el sistematico control de los
documeantos desde su creacion hasta fa disposicidn final.

Realiza auditorias de archivos para lograr uniformidad en los sistemas
implerentados y servicios de referencia.

Prepara las listas de inventario vy disposicion de documentos y las
mantiene aclualizadas..

Coordina la [abor de preparar las listas de documentos especializados, €l
alcance de éstas y las listas de documentos confidenciales.

Mantiene un archive permanente de los documentos a ser conservados y
dispone de los que descarta.

Organiza el almacén de los documentos inactivos y lleva un registto de

los que le sclicitan y entregan.

Prepara y mantiene actualizado el Manual de Normas y Procedimientos
de la Administracion de Documentos.

Es responsabie del control, movimiento, organizacién, del mantenimiento
del locat.

Colabora y participa en actividades educativas v de prevencion

auspiciadas por la agencia

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 2



3131

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conccimiento de las normas, leyes, reglamentos vy procedimientas
establecidos para la Administracion de Documentos Plblicos,

Conocimienic  sobre las nommas, procedimienios v fécnicas  de
conservacion, archivo, mantenimisnts, localizacion y disposicion de documentos
publicos.

Conocimiento schre el funcionamiento y organizacion de la Comisién para
la Seguridad en el Transito.

Gonocimiento sobre el uso de computadoras y equipo moderno de oficina.

Habilidad para aplicar leyes, reglamentos, normas y procedimientos
relacionados a la administracion de documentos.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escrifas.

Habilidad para ciasificar, organizar, registrar y archivar documentos
correctamente.

Hahkilidad para preparar infonmes y ofros documentos relacionados con su
frabajo.

- Habilidad para establecer y mantener refaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso vy aplicacidn de programas y aplicaciones de

computadoras y equipe modermo de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA MINIMA

Bachillarato de una universidad o colegio acreditado.

Dos {2) afios de experiencia en trabaje de oftcina y administrativo, uno {1
de estos en funciones relacionadas con sistemas de archive y adminisiracion de
documentos. Certificacién de Administradora de Decumentos, expedida por la

Administracién de Servicios Generales.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 3
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En virtud de la autoridad que nos confiere el Ariculo 6, Seccidn 8.2 (16},
de ta Ley Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, “Ley para |la Administracién de fo}3
Recursos Hurmanas en el Senvicio Plblico del Estado Libre Asociado de Pueito
Rico,” segun enmendada, por la presenie aprobamos la precedente clase nueva
que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de

Carera de la Comision para la Seguridad en ef Transito, efectivo al

En San Juan, Puerto Rico, a

Samuel G. Davila Cid Zoriemy Rivera Herndndez
Director Directora Ejecutiva

Oficina de Recurses Humanos del Comisién para la Seguridad
Estado Libre Asociado de Puerto Rico en &l Transito
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2221
ABPMINISTRADOR(A) EN SISTEMAS DE OFICINA

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo zecretarial que consiste en prestar servicios secretariales vy
administrativos, asf como, apoyar en la realizacion de ofras tareas relacionadas

con la administraciéon de los sistemas de oficina.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Eifla) empleado(a) realiza frabajo de moderada complejidad vy
responsabilidad actuando como Secretarialo) principal de un Director de Area en’
la ejecucidn de labores administrativas y la coordinacion de los sistemnas de
oficina, asi como en la toma y transcripciones de dictados v minutas. Trabaja
bajo la supervision general de un supervisor(a) jerarquico, quien le imparte
instrucciones generales para realizar sus labores y especificas en situaciones
nuevas e imprevistas. Ejerce un grado moderado de iniciativa y eriterio propio
en el desempefio de sus deberes. Su frabajo se revisa al finalizar el mismo para
determinar correccidn y exactitud y conformidad con las instrucciones

impartidas.

EJEMPLOS TiPICOS DEL TRABAJO

Produce y transcribe cartas, contratos, memorandos, formularies, frabajos
extensos y complejos tales como: propusstas, tablas de estadisticas, informes,
préstamos, cantratos y otros utilizande sistemas computarizados.

Toma vy transcribe dictados y iminutas mediante el uso de signos
taquigraficos o en escritura rapida.

Redacta comunicaciones siguiendo instrucciones generales de su
SLPErvIsor,

Toma y transcribe dictados y minutas mediante el usc de signos

taquigréficos o en escritura rapida.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO i
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Verifica el trabajo que realiza para la firma de su supervisor para asegurar
st correcoidn en téminos de contenido, gramatica, ortografta, puntuacion vy
acenfuacion en espadcl & inglés.

Prepara, organiza y mantiene al dia expedientes, archivos, registros vy
datos. |

Tramita documentos, realiza tarsas administrativas de oficina v da
seguirniento al frabajo asignado.

Mantiene el calendaric de reuniones, citas fechas |imiles de trabajos
encomendados por su supervisor(a), recibe, contesta o canaliza llamadas
telefonicas.

Lieva la agenda y coordina reuniones vy visifas con su supervisor
inmediato y lo mantiene informado de las misas.

Distribuye comunicaciones a los empleados y mantiene el registro de
recibos correspondientes. '

Recibe, distribuye comespondencia, clasifica, y lleva record de la
correspondencia externa e interna, asi como de la recibida de fodas las agencias
gubernamentales referida a su area de trabajo.

Prepara requisiciones de los materales que se utilizan en su oficina.

Crganiza y controla los archivos de su 4rea de trabajo.

pfiende v refiere las llamadas telefdnicas segln comesponda y lleva
record de las llamadas telefonicas de larga distancia.

Mantiene actualizado el record de asistencia de jos(as) empieados{as) de

st-efieina-y-prepara-tosinformes-cofrespondientes:
Colabora y paricipa en las actividades educativas auspiciadas por la

Comisidn.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento scbre el uso, menejo y operacibn de  sistemnas
computarizados de la oficina.

Conocimiento en taguigrafia o escritura rapida.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO Z
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Conocimiente sobre las técnicas de administracion y mantenimiento de
sistermas de archivos.

Conocimiento de la organizacion de la agencia y de ias oficinas donde
trabzja .

Habilidad para transcribir documentos en espafiol e ingiés, observando
las reglas de gramatica, de ortografia y puntuacion.

Habilidad para tomar y transcribir dictados o minutas en simbolos
taguigraficos o de escritura répida.

Habilidad para expresarse correctamente, verbalmente y pof ascrioc en
los idiomas espariol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de irabajo.

Habilidad para tomar decisiones de indole administrativa.

Destreza en el usc y manejo de equipo modermno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado Asociado en Ciencias Secretariales o Sistemas De Oficina, de una
institucién educativa acreditada. Dos (2) afios de experiencia en irabajo
secrefanial, relacionado con la administracion o coordinacion de los sistemas de
oficina, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complefidad similar a |as
gue realiza un Técnico en Sistemas de Oficina en gl Senvicio de Carrera de la

Comision para la Seguridad en el Transito.

PERIODO PROBATORIO

Seis (8) meses.

En virtud de |2 autoridad que nos confiere el Articulo 8, Seccidn 6.2 (16},
de la Ley Nim. 184 de 2 de agosto de 2004, "Ley para la Adminisiracion de los
Recursos Humanos en & Servicio Pdblico del Estado Libre Asociado de Puerto

Rico,” seqlin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva

COMISION PARS LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 3
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que formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de

Carrera de la Comision para la Seguridad en el Transito, efectivo al

En San Juan, Puerte Rico, a

Samue! (5. Davila Cid Zoriemy Rivera Hernandez
Director Directora Ejecutiva

Oficina de Recursos Humanos del Comisién para la Seguridad
Estado Libre Asociado de Puerio Rico en &l Transito
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3141

ADMINISTRADOR (A) DEL PARQUE EDUCATIVO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional v administrative gue consiste en supervisar fodas las
actividades gque se desarrcllan en el Pargue Educativo para la Seguridad en el
Transito. |

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJIC

Elfla) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad,

relacionado eon la-, coordinacidn, direcsién y supervision de las actividades

administrativas y operacionales que se desarrollan en el Pargue Educativo
dirigidas a orentar a estudianies de edad pre-escolar sobre las medidas de
seguridad en el frénsito, adscrito a la Comisién para la Seguridad en el Transifo.
Trabaja bajo la supervision de un supervisor jerarguico quien le imparte
instrucciones generales en ios aspectos comunes del puesio vy especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propic en 2|
desempefio de sus funcionas. Su trabajo se revisa mediante reuniones con su
supervisor(a), por la evaluacion de los informes gue somete y por la evaluacion

de los resultados obienidos.

EJEMPLOS TIPICOS GEL TRABAJO

Supervisa y coordina las actividades administrativas y operacionales que
se desarrollan en el Parque Educativo, adscrito a la Comision para la Segundad
en el Transito.

Supervisa y evalla el trabajo que realiza =] personal que labora en el
Fargue,

Es responsable de la implantacién del seguimiento de normas vy

procedimientos astablecidos y coordina el calendario de visitas al Fargue.

COMSION PARA LA SEGURIDAD EM EL TRANSITO 1
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Coordina y supervisa las labores de limpieza y mantenimiento a la planta
fisica y las areas verdes; asi como del equipo utitizade en la fase practica,
asignado al Parque.

Es responsable de cnentar y adiestrar al personal asignadoe sobre las
narmas, precedimientos vy reglamentacion de uso del pargue, asi como de las
medidas de salud v segundad.

Mantiene informado a su supervisor de os aspecios administrativos v le
corsulta para la toma de decisioneas.

Participa actualmente en la preparacién del presupuesto del pargue, y
prapara peticiones de fondos para el desarrollo de adlividades operacionales del
Fargue Educative.

Sometle recomendaciones para mejorar v acelerar los procescs de
trakbajo. _

Colabora v participa de reuniones, adiestramientos y actividades por I
Comision.

Prepara informes de labor realizada, estadisticos y otros que le sean

regueridos.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimients de {os principios béasicos, técnicas y practicas moderadas

de administracién y de supervision.

Conocimiento de la organizacion, funcionamiento y operacién de la
Comisidn para la Seguridad en el Transito € igualmente del Parque Educativo.

Conocimiento de los idiomas espafiol & ingles.

Habilidad para supervisar personal.

Habilidad para preparar informes claros y precisos.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por
escrito, en los idiomas espanol e inglés.

Habilidad parz establecer y mantener relaciones efectivas de frabajo.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 2
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

‘Bachillerato de una instifucidn educativa acreditada. Un (1) afo de

experiencia en trabajos administrativas que incluya el elemento de supervision.

REQUISITC ESPECIAL:

Bilingile

PERICRO PROBATCRIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccidn 6.2 (16),
de fa Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, "Ley para la Administracitn de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rico,” segiin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva
que formara parte del Plan de Clasificacion de Fuestos para el Servicio de

Carrera de la Comisidn para la Seguridad en el Transito, efectivo al

Er-Sarmduarm-PuoericRicoa
Samuel G. Davila Cid Zoriemy Rivera Herméndez
Director Directora Ejecutiva
Oficina de Recursos Humanos del Comision para la Seguridad
Estado Libre Asociado de Puerto Rico en el Transito

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 3
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ANALISTA DE CONTABILIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en la verificacion, registro y conciliacion
de las cuantas relacionadas con las operaciones fiscales de la Comisién para la

Seguridad en &l Transito.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ef (la) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsaﬁilidad que
consiste en el registro y conciliacion de las cuentas relacionadas con las
operaciones fiscales de la Comision para la Séguﬂdad en el Transits. Trabaja
bajo la supervision general de un{a} funcionaric o empleado de superior
jerarquia, quien le imparte instrucciongs generales en los aspectos comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas o especiales. Ejerce iniciativa y
criterio propio en el desempefo de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante
la evaluacian de los informes que somete para verificar correccidn y conformidad

coh las normas controles v procadimientos establecidos,

EJEMPLOS DE TRABAJOQ

Verifica v revisa el informe de obligaciones de 6rdenes de compras y de
contratos y 1as aprueba para registrarlas en el sistena MIP,

Verifica y revisa e informe de cuentas a cobrar y registra las facturas al
sobro en el sistema MIP. Sella las facturas como pre intervenidas y entrega los
paquetes de peticiones de fondos pre intervenidos diariamente al Director para
su aprobacion y firma.

Verifica v revisa el informe de cuentas a pagar y registra las facturas de

suplidores en el sistema MIP. Sella las facturas como pre intervenidas y entrega

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 1
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los paquetes de solicitudes y comprobantes de pages pre intervenicos
diariamente al Director(a)} para su aprobacion y firma.

Verifica tas ndéminas quincenales y especiales utilizando en el sistema
MIP para verificar la paga bruta y neta de cada empleado por cualquier
concepto, ya sea némina regular, exceso o liquidacion de vacaciones o
enfermedad, por descuentos indebidos u ajustes en salario.

Verifica y revisa el informe de los pagos a suplidores quincenales y
especiales uflizando ef sistema MIP para verificar la cantidad pagada cuadre
con la factura vy la Solicitud v Comprobante de Pago.

Transferr la némina al modulo de contabilidad y conciliar los Registros de
Némina de cada pericdo de paga en el sistema MIP.

Verifica, procesa y registra en MIP la Sclicitud de Orden de Viaje y
Peticion de Fondos para los anticipos de viajes y la Liguidacion de Fondos
Anticipados a Oficiales Pagadores Especiales en Misiones fuera de Puerto Rico
para la liquidacion de los mismos. En casos de que no hubo anticipos, procesa y
registra en MIP el comprobante de Gastos de Viajes para aquellps casos que se
procesan como resmbolso de gastos de viaje.

Registra las acumulaciones por exceso de licencias de vacaciones Yy
enfermadad utilizandoe los informes de! sistema kronos y las cobligaciones
relacionadas con nGmina mensualmente, v al cierre det afio en el sistema MIP.

Prepara anualmente las formas 480.5 relacionados con los pagos de los

servicios profesionales, renta y otros del sistema MIP.

Verfica af cumplimiento con leyes, reglamentos y ardenas administrativas
aplicables a pre intervencion, cortabilidad, ndmina u ofros.

Asegura =l cumplimiento  con  leyes, reglamentos vy dardenes
administrativas apiicables a cuentas a pagar, pre intervenciones y desembolsos.

Participa en tas actividades educativas y de prevencion de la GST,

Prepara mensualmente el Comprobante de Gastos de Viaje cuando se
realizan funciones fuera de la Oficina. |

Realiza las tareas y funciones de! Supervisor de Finanzas y Presupuesto

relacionadas con finanzas y contabilidad en su ausencia.

COMISION PARS LA SEGURIDAD EN EL TRANMSITO 2
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Realiza oiras tareas a fines al puesto yio asignada per ! Supervisor de
Finanzas y Fresupuesto y/o Direcior.

CONGCCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de {os principios, practicas y procedimientos de la
contabilidad e intervencidn de cuentas.

Conocimienio de las leyes v reglamentos que regulan los asuntos fiscales
gubermamentales.

Habilidad para hacer computos mateméticos con rapidez.

Habilidad para el analisis e interpretacidn de informacion de contabilidad.

Habilidad para intervenir ndmina y otros documentos fiscales.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de frabajo.

Destreza en la operacién de calculadoras, terminales de computadora y

otro equipo modernc de oftcina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato con concentracion en Contabilidad de wna universidad o
institucién educativa acreditada. Dos (2) afics de experienciz en trabajos de

contabilidad v al menos uno de ellos, que incluya contabilidad federal o estatal.

PERIODC PROBATORID

Seis (6} meses.

En virtud de la autoridad que nos caonfiere el Articulo 8, Seccion 6.2 (18},
de la Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, ‘Ley para la Administracian de los
Recursos Humanos en el Servicio Plblico del Estado Libre Asociado de Puerto

Rico,” segin enmendada, por la presente aprobamos la presente clase nueva

COMISIEM PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 3
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que formara parte del Plan de Clasificacidn de Puestos para el Sewvicio de

Carrera de la Comision pata la Seguridad en el Transito, efective al

En San Juan, Puerto Rico a

Samuel G. Davila Cid : Zorierny Rivera Hernandez
Director Directora Ejecutiva

Cficina de Recursos Humaneos del Comision para la Seguridad
Estado Libre Ascociado de Puerio Rico en el Transitoc

COMISION PARA LA SESURIDAD EN EL TRAMSITO 4
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ANALISTA DE PRESUPUESTO

NATURALEZA DEL TRABAJC

Trabajo profesional en el campo de contabilidad que consiste en la
administracién de las actividades que se generan en el sistemna de confabilidad

estatal o faderal.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

E! (ia} empleado(a) realiza frabajo de complejidad y responsabilidad que
consiste en la administracidn del sistema de contabilidad estatal o federal.
Trabaja bajo la supervisién general de ﬁn[a] funcionario o empleado de supenor
jerarquia, guien te imparte instrucciones generales en los aspecios comunes del
puesto y especificas en situaciones nuevas o esneciales, Ejerce iniciativa y
criterio propio en el desempeano de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante
[a evaluacion de los informes gue somete para verificar comeccion y conformidad

con las nommas controles y procedimientos estabiscidos.

EJEMPLGS DE TRABAJG

Mantiene y procesa e} sistema completo de contabilidad estafal y federal.

Prepara las recomendacicnes de presupuesto de fas Oficinas y Fordos
Federales de la CET.

Actualiza y entra los datos al “Modulo de Presupuesto” que anualmente
solicita la Oficina de Gerencia y Presupuasto,

Registra el desglose presupuestario por partida y oficina de las diferantes
oficinas de la CST en & sistema MIP.

Verifica los fondos disponibles, apruebz [os fondos v asigna la cifra de
cuenta a dicha aprobacidn para ardenes de compras, contratos, nombramien{os

y carnbios, yio cualquier ofra transaccin presupuestaria.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 1
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Solicita et reembolso federal a través del Grant Tracking System (GTS)
utilizando tas peticiones de fondos v preparar [os Comprobanies de Remesa.

Administra el presupuesto mensual y anual de las Oficinas, Divisicnes,
Programas yio Proyectos de 1a CST en el sistema MIP.

Aprueba las soliciiudes las transferencias entre las parfidas de las
Oficinas, Divisiones, Programas y/o Proyecios v las registra en el sistema MIP.

Evalia los balances disponibles para el siguiente mes y de esla manera
mantiene un controt de los gastos de las Oficinas, Divisiones, FProgramas y/o
Proyectos en el sisterna MIF,

Prepara mensualmenie para cada director y/o coordinador de proyecto o
programma el informe del presupuesto Obligado, Gastado y Sobranie del sistama
MIP.

Prepara las proyecciones de gastos mensuales, trimestrales, semestrales
vy anuales para cada oficina, proyecto o programa en el sistema MIF.

Regisfra la acumulacién de economias de las Oficinas, Programas y/o
Proyectos aprobados por el Director(a) Ejecufivo(a) en el sistema MIP.

Verifica el cumplimiento con leyes, reglamentos y Ardenes administrativas
aplicables a Presupuesto.

Pariicipa en las actividades educativas y de prevencién de la CST.

Prepara mensualmente el Comprobante de Gastos de Viaje cuando se
realizan funciones fuera de la Oficina.

Realiza las tareas y funciones del Supervisor de Finanzas y Presupuesto

relacionadas con Presupuesto en su ausencia,
Realiza otras tareas afines al puesto y/o asignada por el Supervisor de

Finanza y Presupuesto vo el Director.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimients de los principios, practicas y procedimientos de la

contabilidad e intervencion de cuentas.
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Conocimients de las leyes y reglamentos que regulan los asunios fiscales
gubernamentales.

Habilidad para hacer cémputos matematicos con rapidez.

Habilidad para el analisis 2 interpretacion de informacion de contabilidad.

Habilidad para infervenir ndmina y ofros documentos fiscales.

Hahilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en |la operacion de calculadoras, terminales de computadora y

otro equipe moderno de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato con concentracion en Contabilidad de una universidad o
institucion educativa acreditada. Tres (3} afios de expetiencia en trabajos de

contabilidad, que inciuya contabilidad federal o esiatal.

PERIODO PROBATORIC

Seis (6) mesas.

En viriud de la autoridad que nos confiers el Articulo 8, Seccidn 8.2 (1 8,
de la Ley NOm. 184 de 3 de agosto de 2004, “Ley para [a Administracion de los

Recursos Humanoes an el Senvicio Pablico del Estade Libre Asociade de Puerto

ﬁico,“ seglin enmendada, por la presente aprobamos [a presente clase nueva
que formaré parte del Plan de Clasificacion de Pusstos para gl Servicio ds

Carrera de la Comision para la Seguridad en el Transito, efectivo al
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En San Juan, Pueric Rico 2

Samuel G. Davila Cid Zoriemy Rivera Hernandez
Director Directora Ejecutiva

Oficina de Recursos Humanos del Comision para |la Seguridad
Estado Libre Asociado de Puerio Rico en el Transto

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO 4



4111

ANALISTA DE DATA DE ACCIDENTES DE TRANSITO

NATLIRALEZA DEL TRABAJG

Trabajo de oficina y de campo que consiste en la recopilacion,
codificacion y andlisis de los datos obtenidos relacionados con los accidentes da
transito fatales y en el mantenimiento actualizado de la entrada de la data en los

sistemas compuiadorizados de informacion.

ASPECTOS DISTINTIVOS REL TRABAJO

El(la) empleado(a) realiza trabaje de complejidad y responsabilidad
relacionado con la recopilacion, codificacion y analisis de informacion sobre los
accidentes de fransito fatales y mantenimiento actualizado de la data en los
sisternas de computadorizadoes informacion. Trabaja bajo la supervision general
de un{a) superior jerarquice, quien le imparte instrucciones generales en 10s
aspecios comunes del puesio y especificas en situaciones nuevas Ejerce
iniciativa v criterio propio en el desempefio de sus funcionhes. Su frabajo se
revisa mediante la evaluacion de los informes gue somete y por jos logros

obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recopita informacién relacionada con los accidentes fatales en la Divisién
de Operaciones de Campo de la Policia de Puerto Rico, al Instituta de Ciencias
Forenses, el Departamento de Salud y la Auteridad de Carreteras o mediante &l
sistemna computadorizade "DAVID.

Codifica los infarmes recibidos de los accidentes fatales en los formularios
provistos por el Gobiermno Federal y redacta la comunicaciéon explicativa sobre
cualguier aspecto significative relacionado con cada accidente que no pueda ser
Codificado.
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Establece v mantiene comunicacién efectiva con entidades estatales y
federales para la recepilacion de informacion y data estadistica.

Recopilz v tabula datos estadisticos sobre accidentes faiales utilizados
por la Division de Planiﬁcacién para los estudios o informes requeridos por &l
Director Ejecutivo de la Comision o el Gobierno Federal.

Modifiea, analiza v localiza informacion de los sisternas con el fin de
mantenerios actualizados.

Participa en actividades de adiestramientos requeridos por gl Gobiermo
Federal.

Orienta vy ofrece asesoramiento a funcionarios de la Corisién Yy sUS
componentes, funcionarios Federales y otros organismas gubernamentales.

Disefia y prepara tablas, cuadros y graficas estadisticas sobre estudios &
informes anuales de los accidentes fatales.

Participa y colabora en actividades educativas vy de prevencidn
auspiciados por la Agencia.

Redacta informes mensuales en inglés de los accidentes fatales ocurtidos
siguiendo los procadimientos establecidos por el gobierna federal y os fransmite

mediante ef sistama computadonzado.

CONQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiN!_MAS

Conocimientoe de las t&cnicas, practicas modernas vy aplicacidn de [a

estadistica.

Conocimiento  de los  sisternas, aplicaciones y programas de
computadoras utilizados para el analisis de data astadistica.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad analitica y para presentar data en forma grafica.

Habilidad para recopilar, organizar, tabular y mantener informacion
estadistica.

Mabilidad para efectuar céiculos mateméaticos y establecer proyecciones
esiadisticas.

Habilidad para preparar infoermes narrativos vy estadisticos.
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Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para presentar informacidén en forma clara y precisa.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Dastreza en €l ugo de equipo y sistemas modernos de oficina y programa

de entrada y transmision de data.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Sesenta (B0} crédites de una universidad acreditada que incluya o este
suplementada por un (1) curso en estadisticas. Dos (2) anos de experiencia en
trabajo que requiera €l uso de aplicaciones de programas de computadora, e

incluya el andlisis de data estadistica.

PERIODO PROBATORIO

Seis (B} meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8, Seccién 6.2 (16),
de la Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, "Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en &l Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de Puerto

Rico,” segun enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva

que formara parte del Plan de Clasiicacion de Puesfos para el Servicio de

Carrera de la Comisién para la Seguridad en el Transito, efectivo al

En San Juan, Puerfo Rico a

Samue! G. Davila Cid Zoriemy Rivera Hernandez

Cirector Directora Ejecutiva
Oficina de Recursos Humanos del Cornisidn para la Seguridad
Estado Libre Asociadao de Puerto Rico en ] Transito
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ASISTENTE DE SERVICIOS DE OFICINA

NATURALEZA DEL TRABAJG

Trabajo de oficina que consiste en pracesar y framitar formularios Yy

documentos de naturaleza vanada.

- ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJG

Fl (La) empleado(a) realiza trabajo rutinario_de alguna complejidad y
responsabilidad relacionado con & procesamiento v tramite de correspondencia,
camunicaciones, formularios y documentos, asi como en colaborar en  otras
aciividades auxiliares de oficina  en la Comision para ia Seguridad en €
Transite. Trabaja bajo la supervision directa de un funcionario o empleado de
superior jerarquia, quien le imparte instrucciones detaliadas en sl desempefio
de sus deberes. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en &l desempens de su
trabajo se revisa durante y a la terminacion del mismo para verificar su
correccion, exactitud, cantidad vy determinar  su conformidad con  los

procedimientos establecidas y las instrucciones impariidas.

EJEMPLOS DETRABAJO

Repraduce, compagina, Y organiza material educativo o informativo,
segln instrucciones de su supervisor.

Ordena documentos para archivar segdn su procedencia.

Distribuye comunicaciones, notificaciones y formularios de uso comurn.

Mantiene archiva organizado y cantidades adecuadas de formularios de
uso comn.

Colabora en el mantenimianta actualizado de archivo de documentos,

comunicaciones, informes y cofrespondencia de su unidad de trabajo.
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Fotocopia diversos  documenics, comunicaciones y formularios.

Localiza, v proves informacion de documentos para la preparacidan de
informes variados, tablas y oiros documentos.

Mantiene registros y controles sencillos relacionados con las tareas que

realiza.

Realiza, atiende y transfiere llamadas felefonicas y mantiene un regisiro
de las llamadas telefonicas que refiera.

Colabora en las actividades educativas v de prevencian auspiciadas por

la Cormisidn.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTRZAS MINIMAS

Algin conocimiento de las practicas vy procedimientos modemos de
oficing.

Algin conocimientc de la organizacién y el funciocnamiento de la
Comisidn.

Conocitniento de sistemas de archivo.

Habilidad para mantener registros sencillos.

Habilidad para expresarse en forma clara y sencilla.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con
los compafieros de trabajo y el pablico en general.

Destreza en el uso de equipo de oficina.

PREPARACION ACADENICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Superior de una institucidn educativa acreditada.
Un {1} afio de experiencia en trabajo general de oficina, que incluya el uso de

aquipo moderno de oficina.

PERIOGO PROBATCRIO

Tres (3) meses
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En virtud de la autoridad que nos confiere &l Articulo B, Seccion 8.2 (16),
de la Ley NOm. 184 de 3 de agosto de 2004, "Ley para la Admintstracion de los
Recursos Humanos en & Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puetto
Rico,” segln enmendada, porla presente aprobamos 1a precedente clase nueva
que formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de

Carrera de fa Comisién para la Seguridad &n el Transito, efectivo al

En San Juan, Puerto Rico &

Samual G. Davila Cid Zoriemy Rivera Hemandez
Director Directora Ejecutiva

Oficina de Recurses Humanos del Comision para la Seguridad
Estada Libre Asociado de Puerto Rico en & Transito
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AUDITOR (A)

NATURALEZA DEL TRABAJG

Trabajo profesional v especializado que consiste en la evaluacion de |as

cperaciones financieras y administrativas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El (la) empleado(a) realiza tabajo de considerable complejidad v
responsabilidad relacionado con la intervencion de documentos fiscales, analisis de
informes de la Oficina del Contralor de Puerto Ricc y la investigacion de los
procedimientos, reglamentos y ieyes aplicables en las distintas actvidades
administrativas y operacionaies de la Comision para la Seguridad en el Transito.
Trabaja bajo la supervision de un funcianario o empleado de superior jerarquia ,
guien le imparte instrucciones generales sobre la labor a realizar. Ejerce iniciativa y
critetio propio en el desempefio de sus funciones conforme a las téenicas y practicas
que regulan su profesion. Su trabajo se revisa mediante reuniones 2 informes que
somate para verificar su conformidad con las nommas, procedimientos, leyes y

reglamentos aplicables.

EJEMPLOS DE TRABAJO

analiza informes de la Oficina del Contralor de Puerto Rico, inferviene
documentos fiscales, y realiza investigaciones sobre la aplicacién de ios
procedimientos, reglamentos y leyes aplicables en las actividades administrativas y
operacionales de la Comision.

Realiza analisis de ka estructura organizacional y politica de 1a Comision.

Examina los procedimientos de pagos y recaudaciones efectuados.

Efectia intervenciones operacionales en las gesliones de compras

efectuadas de la Comision.
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Flectia inspecciones sobre inventarios de |a propiedad mueble e inmuekble
de la Cormision.

Colabora en las intervenciones sobre métodos operacionales en el campo
fiscal y en la administracién de los recursos humanos.

Atiende vy suple informacidn solicitada por funcienarios de la Oficina del
Canfralor.

Ofrece seguimienfo al cumplimiento de las recomendaciones v correcciones
de sefialamienios contenidos en los informes de intervencion de la Oficina del
Contralor de Puerto Rico y rinde informes al respecto.

Realiza investigaciones especiales como resultado de sus iniervenciones en
el manejv de la propiedad y fondos piblicos, vy prepara los informes

correspondientes.

 CONOCIMIENTQS, HARILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable de la contabilidad v de los principios v técnicas
de auditoria gubermamental.

Conccimienio  considerable del ciclo de contabilidad, audioria e
intervencion de cuenfas.

Conocimiento de los principios técnicos vy practicas modemas de la
intervencion de operaciones fiscales.

Conocimiento de la legisiacion y reglamentacion federal v estatal aplicables

slosfondes—deJos-progranmas—que SO SaMnIsTados por el Goblermno de Puerto
Rica.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para analizar y evaluar sistemas gerenciales v fiscales a los fines
de verificar su propledad, coreccion y legalidad.

Habilidad para analizar e intervenir documentos fiscales.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa, verbalmente v por
escrito.

Habilidad para redactar informes fiscales claros y precisos.
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO{A)

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo administrativo vy de oficina  gue consiste en la prestacion de
servicios auxiliares de oficina de naturaleza variada, siguiende normas vy

procedimienios establecidos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Fifa) empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad ¥
responsabiiidad relacionado con la prestacidn de servicios auxiliares de oficina,
en la atencion de funcionarios{as) o ciudadanos(as) gue visitan su arza de
trabajo. Trabaja bajo la supervisidn general de un(a) superior jerarquico, quien e
imparte instrucciones generaies en los aspectos comunes del puesto vy
especificas en situaciones nuevas. Ejerce un grado moderado de iniciativa v
criterioc propio. Su trahajo se revisa a su terminacion para determinar su
carreccion y exactitud, asi como para determinar conformidad con las nommas y

procedimientos establecidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe, canaliza vy realiza lamadas telefonicas relacionadas con oS
sarvicios que presta su drea de trabajo. _

Mantiene actualizados archivos, registros y controles variados.

Transcrbe documentos vy  cormespondencia variada, tales comao:
memorandos, cartas, solicitudes y comprobantes de pago, facturas, drdenes de
compra, solicitudes de compra interna, contratos v etros documentos fiscales de

pago de los suplidores, de programas externos: comunicadas y convecatorias
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para medios o comunicacian e informes  y mantiens copia en |os archivos
correspendientes.

Ofrece seguimiente  a suplidores para la entrega de docurnentios
relacionados para la firma de contrafos.

Prepara tas hojas de envio a la ACAA de fodo lo relacionada a
comprobanies de remesa, transferencias de crédito y todo decumento fiscal y
mantiene copia &n los archivos.

Recopita firmas que conllevan los documentos fiscales concerriientes al

'pago de facturas vy otros. |

Recaopila documentos e inforrnacion necesaria para la preparacidn de
informes periddicos '

Entrar datos vy cuadra el resumen de solicitudes de pagos entrados en el
programa MIP. |

|leva control de libreta de pago a suplidores y empleados.

Prepara requisiciones de equipo vy material, espacificaciones de cOmMpras
intermas y solicitudes de reproduccion de su area de trabajo.

Recibe, sella, controla y disiribuye correspondencia.

Redacia correspondencia rutinaria y prepara informes requeridos en su
drea de frabajo.

Procesa y {ramita todas las solicitudes de servicios a [os Sistemas de
Retiro a ACELA de los empleados de la Agencia.

Coordina todo lo relacionado 8l Programa de Adiestramienio ¥

Capacitacion de fodos los empleados de la GST.

colabora con la Oficial de Recursos Humanos con relacion a todas tareas
relacionadas de Nombramientos y Cambios de Recursos Humanos.

Lleva e! registro de todas las transacciones realizadas en los expedientes.

Fungira como sustituta de Retiro realizando todas las funciones gue se
relaciona con los empleados deta C3T.

Fotocopia diversos documentos de usc comtin y envia documentos o

comunicaciones a través del Telefax,
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CONCCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTHREZAS MINIMAS

Canocimiento de 1a crganizacién y funcionamiento de la Comisidn.
Conocimiento de las practicas vy procedimiantos madernos de oficina y

de mantenimiento vy control de archivos.
Conocimiento de las técnicas v practicas de la mecanografia o programas

para computadoras.

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

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa.

Habilidad para preparar informes.

Destreza en &f uso y operacién de equipo modemo de oficina.

- PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduzcién de escuela supedor acreditada, gue incluya o esté
suplementado por un curso de mecanografia o en sistemas computarizados.

Dos (2) afios de experiencia en trabajos oficinescos o administrativos,

PERIQODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

En virud de la autoridad que nos confiere el Articulo 8, Seccién 6.2 (18),
de la Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, “Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto
Rica,” segiin enmendada, por la presente aprobamos la precedents clase nueva
que formara parte del Plan de Clasificacion de Fuestos para gl Servicio de

Carrera de la Comision para ia Seguridad en el Transito, efeciivo al
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En San Juan, Puertc Rico a

Samuel G, Davila Cid Zoriemy Rivera Hernandez
Director Directora Ejecutiva

Oficina de Recursos Hurnanos del Comision para la Seguridad
Estado Libre Asociado de Puerto Rico en el Transito
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AUXILIAR DE CONTABILIDAD

NATURALEZA DEL. TRABA.IQ

Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas auxliares de
contabilidad.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJSO

El(ja) empleadofa} realiza funciones de alguna complejidad ¥
responsabilidad que conlieva tramitar y procesar una variedad dé asuntos de
oficina vy auxiliares del sistema de contabifidad. Trabaja bajo la supervisidn de
un(a) empleadofa) de superior jerarguia, guien le imparte instrucciones
generales en los aspeclos ComUNes 2l puesto y especificas en situaciones
nuevas o imprevistas. Ejerce alguna iniciativa v criterio propio en el desempena
de sus funciones. Su trabajo se revisa al finalizar el mismo para verificar
conformidad con las [eyes, reglamentos, normas y procadimientos aplicables, asi

como con las instruccionss impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJG

Verifica la informacién de peticiones de fondos federales de los proyectos
externos para asegurar gue todos [0S cambios al plan detallado (fondos
aprobados) coincidan con lo asignado.

Vepfica las evidencias que someten las agencias o municipios sobre los
gastos incurridos en 10s proyectos o programas que tienen asignados utilizando
el sistema de contabilidad MiP (Micro Information Product), e ingresa la data
rmediante codigos.

Verifica precios, cantidades y extensiones de la factura del suplidor v las

pareas con la Obligacion vy Orden de Compra, Selicitud Oficial de Compras o
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Senvicios, el Registro de Colizaciones, el Conduce, el Informe de Recibo e
Inspecsidn, U atro reguisito para pago.

Verifica cantidades vy exiensiones de la factura de contratos y las parea
con &l contrato, solicitud de contratos u otros requisifos para pago.

Procesa las facturas, los reembolsos mensuales de pagos por
estacionamients, cuido de nifo v otros beneficios a empleados.

Participa en la revisidn de los documentos requeridos para os fondos
solicitados.

Entra v desglosa de ser necasario por cifra de cuenia las facturas en el
sisterna MIP y crea |a Solicitud de Comprobante de Pago en el Sistema MIP.
Somete al Contador diaffamente [as solicitudes y comprobantes de pagos para
pre intervencion,

Prepara [os pagos mensuales de refencion de confribuciin sobre ingresos
relacionados con los servicios profesionales.

Prepara mensualmente el Comprobante de Gastos de Viajes cuando se
realicen funciones fuera de la Oficina.

Verifica las reclamaciones de gasfos de viaje de los empleados de la
Cornisién.

Prepara las solicitudes de pago y érdenes de pago federales y estatales.

Prepara comprobantes de desembolsos para los diferentes aros fiscales
de log programas.

Participa en las actividades educativas y de prevenciéﬁ de la CST.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las normas, procedimientos y reglamentos basicos gue
regulan los trabajos de contabilidad.

Algin conocimiento de la legislacion y reglamentacion aplicable a la
peticidn de fondos federales,

Conocimiento de teneduria de libros.

Conocimiento de las practicas y procedimientos medernes de oficina.
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Conocimiento de sistemas de archivo.

Habilidad para establecer y maniener registros de contabilidad.

Habilidad para seguir instrucciones verbales y escritas.

Habifidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.
Habilidad para redactar informes claros y precisos.

Destreza en el uso vy manejo de equipo moderno de oficina, calculadoras

y de computadora.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Graduacién de escuela superior acreditada ¢ su equivalentes, gue incluya
¢ esté suplementada por un curso de teneduria de libros v un (1) afio de

experiencia realizando funciones auxiliares en gl campo de la contabilidad.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

En virtud de la awtoridad que nos confiere el Aricula B, Seccién 6.2 (16],
de la Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, “Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerfo
Rico.” segiin enmendada, por 1a presente aprobamos |a presente clase nueva |

que formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de

Carrera de la Cornision para la Seguridad en el Transito, efectivo al

En San Juan, Puerto Rico a

Samuet G. Dawvila Cid Zoriemy Rivera Hernandez
Director Directora Ejecutiva

Oficina de Recursos Humanos del Camisién para la Seguridad
Estado Libre Asociado de Puerto Rico en el Transito
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COMPRADOR(A)

NATURALEZA DEL TRABAJG

Trabajo sub-profesional de oficina que consiste en la compra de
suminisfros, equipo y materales conforme & la reglamentacion y los

procedimientos establecidos.

------------------ — ASPECTOS RISTINTIVES DELTRABAJO

El{ta) empleado(a) realiza trabajo de complejidad ¥ responsabilidad
relacionados con efectuar las compras de surninistros, equipe y materiales en la
Comisién para la Seguridad en &l Transito. Trabaja bajo la supervisidn genaral
de un{a) funcionaric(a} © empleado de mayof jerarguia, guien le imparte
instrucciones generales en log aspecios COMUNES del puesto y especificas_en
situaciones nuevas. Ejerce iniciativa y criterio propio en &l desempeno de sus
fupciones Su trabajo se revisa medianie la evaluacion de los informes que
somete y reuniones con su supenvisor para vefificar su conformidad con |as

leyes, reglamentos, normas y procedimientas aplicables.

EJEMPLOS TIPICOS DEL TRABAJO

Tramita requisiciones de compra de eqguipo, matefiales y suminisires.
Realiza computos para determinar ios costas de las drdenes de compra.

Revisa Grdenes de equipo, soficitudes obligacién de imprenta vy las

envia a la Adrninistracion de Servicios Generales para su autorizacion.

Prepara especificaciones para la compra de equipo Y otros articulos.
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Solicita cotizaciones a diferentes suplidores para la compra de equipos,
materiales y suministros vy selecciona los licitadores mas bajos.

Verifica facturas de 6rdenes de compra y las envia al(a ia) Director{a)
Fjecutivo(a) para su cerlificacion y autorzacion de page.

Maniiene actualizado ! archive donde se guardan los documentos
relacionados Con COMmpPras.

Prepara informes de fa labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas ¥y procedimisnios qué
regulan la compra de suministros, maieviales y equipo en el gobierno.

Conocimiento de los procedimientos y practicas de compia.

Conocimiento de los procedimientos y practicas modernas del irabajo de
oficina.

Conocimiento de las casas suplidoras de"ariiculos ¥ suminisiros.

Habilidad para efectuar célculos artmeéticos, con rapidez y exactiud.

Habifidad para expresarse verbalmenta v por escrto, con precision vy
claridad.

Habilidad para preparar espacificaciones de compra.

Habilidad para seguir instrucciones.

Habitidad para establecer y mantensar relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Gradn Asociado de una Universidad o Colegio acreditado.

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO z
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PERIODO PROBATORIO

Seis (8) messs.

£ virtud de la autoridad que nos confiere & Articulo 6, Seccién 8.2 (16),
de la Ley Nim. 184 de 3 de agosto de 2004, "Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puetto
Rico,” segin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva

gue formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de

Carrera-dela-Comisionpha raJaﬁeguxidad_en_ailcénsiioﬁ_efactimulm

En San Juan, Puerto Rico &

Samuel G. Davila Cid Zoriemy Rivera Hernandez
Director Directora Ejecutiva

Oficina de Recursos Humanos det Comisién para la Seguridac
Estado Libre Asociado de Puerto Rico an el Transifo
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CONSERJE
NATURALEZA DEL TRABAIC

Trabajo no diestro que consiste en realizar labores de lmpieza de
oficinas. mobitiario, equipo vy de mantenimiento de areas verdes segun este

" asignado.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

" ""'—'—‘“'4Et‘ﬂaj—emp1efa‘d'ofa}-rera'liza-trabajmuﬁnariﬂ—reiacimaﬂﬂ—oan—lﬁ—ﬁmpiezaﬁe---_———H
oficinas, mobiliario, equipo y el mantenimiento de dreas verdes, segin este
asignade en la Comisidon para 1a Segutidad en el Transito. Trabaja bajo la
supervision directa de un{a) superior jerarquico, quien e imparie instrucciones
especiiicas de la labor a realizar. Sy trabajo se revisa a su terminacion,
medianfe inspecclones oculares, para determinar su confermidad con las

" instrucciones impartidas.

EJEMPLQOS DE TRABAJO

Barie, pasa mapo, seca y encera [os pisos de las oficinas.
Limpia los bafios de las facilidades a su cargo y los mantiene suplidos de

los materiales necesarios.

Limpia muebles y equipo de oficing en su area de frabajo.

Vacia y limpia los canastas de basura.

Limpia, poda y mantiene las areas verdes del 4rea asignada.

Mueve equipo de oficina y materiales cuando se le requiera.

Es responsable del uso adecuado de materiales y del equipo & su cargo,
asl como del mantenimiento preventive del mismo.

Repone borbillas fundidas.

Hace recuisiciones de materiales de limpiezz.
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Segin se le requiera, participa y colapora en las actividades y reuniones

de) programa de reciclaje y en campanas educativas auspiciadas por a agencia.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Algan conocimiento del equipo, materiales y métodos de impieza.
Conocimiento de las medidas de seguridad a observar 2n su trabajo.
Habilidad para seguir instrucciones verbales y Bscrias.

Habilidad para establecer y maniener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el manegjo y uso de materiales y sgquipo de limpieza y de

Farramientas manuales de martenimicnio de areas verdes. " I

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Graduacion de Escusla Intermedia acreditada.

PERIODO PROBATORIQ

Tres (3) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere e Articulo 8, Seccion 6.2 (16},
de la Ley NUim. 184 de 3 de agosto de 2G04, "Ley para la Admintstracién de los
Recursos Humanos en gl Servicio piblico del Estade Libre Asociado de Puerto

Rico,” segln enmendada, por la presente aprobamos la precedenis clase nuava

que formard parte del Plan de Clasiicacion de Puesfos para el Semvicio de

Carrera de |la Comision para ia Seguridad en ol Transito, efectivo al

£n San Juan, Puerto Rico 2

Samuel G. Davila Cid Zoriemy Rivera Hernandez
! Director Directora Ejecutiva

Oficina de Recursos Humanos del Comision para la Seguridad

Estado Libre Asociada de Puerto Rico en el Transito
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4221

COORDINADOR(A) INTERAGENCIAL

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo sub-profesional de oficina v de campo que consiste en ia
plamificacton, coordinacion vy desarrolle de difersntes actividades a nivel

inteligenciar, para promover |a seguridad en el transito.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA.O

El {la} empleado(a) realiza frabajo de complejidad y responsabilidad en la
planificacion, coordinacion y desarrolio de diferentes actividades educativas y de
ohientacién a nivel inteligenciar, asi como en &l desarrollo de encuestas, dirigide a
promover a seguridad en &l iransito. Trabaja bajo la supervision general de un(a}
funcionariofa) de mayor jerarquia, quien fe imparte instrucciones generales sohre la
labor a realizar y especificas en situaciones nUeVas o imprevisias. E]erce'iniciativa
y eriterio propio en ef desempeno de sus funciones. Su irabajo se revisa mediants

informes, reuniones con su supefvisor(a) ¥ por los resultados obienidos.

EJEMPLOS TIPICOS DE TRABAJO

Coordina, a nivel estatal, fodos los adiestramientos para los cuerpos de |2

policia municipal gue participan de los programas subvencionadoes por la Comision.

Coordina con la policia estatal v los diferentes cuerpeos de ia policia
municipal el desarroiio & implantacién de actividades relacionadas con la seguridad
en el {ransito.

Offece seguimiento al desarrollo e implantacion de actividades en las
agencias o entidades participanies.

Es responsable de [a coordinacion del Programa de Seguridad de la

Comisitn.
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Planifica, prepara y disefia los adiestramientos y presentacionas sobre los
diferentes programas educativos de la Comisidn v prepara el material educative
que se distribuye en los adiestramientos y en jas orientaciones educafivas.

Realiza estudios sobre seguridad en el transito, recopila informacion y datos
estadisticos.

Redacta comunicaciones vy prepara informes en espafiol e ingles
relacionadas a campanas de educacion y orientacion y del programa gue fiene a
SU Cargo.

Realiza encuestas mediante observacién de campo, para obtener datos de

---------- _— fuentes-prmariasy-detemninarla-efectividad-delascam paias.educativas_schie: el

uso del cinfurén de seguridad.

Recopila, tabula y analza la informacion obtenida en las encuestas
mediante las observaciones que Tealiza y somete los informes con las
recomendaciones correspondientes a la Puerfo Rico Traffic Saffely Commission.

Responsable de la coordinacion y los montajes de las campafias educativas
o promocidnaies, conferencias vy, ubicacidon de equipo, rmaterales y recursos
humanos de cada actividad.

Prepara informes variados scbre las actividades y distribucidn del material

educativo.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conecimiento de la Ley que crea la Comision para la Seguridad en el
Trénsitc v la reglamentacion federal gue la impacta y su relacidn con otras
agencias y municipios y eniidades federzles.

Conocimiento de las leves v reglamentos de transito v de las medidas de
seguridad en el fransito.

Conccimiente de los programas, maieriales educativos vy campanas
educativas que patrocina la Comisian.

Conccimiento de [os permisos necesanos para viabilizar la celebracicn de

las actividades a su cargo y de las agencias o entidades que lo expidan.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Sesenfa (B0) créditos universitarios de una instifucion  educativa
acreditada. Dos (2) afios de experiencia en frabajos gue requieran contacto
direcio con el plGblico, relacionado con Jja coordinacion de  aclividades
educativas, crientaciones, o adiestramientos, dirigidos a individuos, familia o
comunidad,

REQUISITO ESPECIAL: Llicencia de conductor de wvehiculo de meotor,

incluyendo endoso para conducir motoras en las camreteras, aufopistas v vias

pobiicas dePuerter Rivo: - - -
Poseer la Cerlificacion estatal como Instructor en el uso y manejo de
motoras, expedido por la Mofocycle Safefy Foundation, u otra anfidad

competente U auforizada.

PERIODO PROBATORIO

Seis (B) meses

En virtud de |a autoridad que nos confiere ei Articulo 6, Seccion 8.2 (18],
de la Ley NGm. 184 de 3 de agosto de 2004, “Ley para la Adminisiracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto

Rico,” seqln enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva

que fomﬂﬂwmw&mﬁmmr?-ueﬂmﬁﬁl—ﬁwﬁﬂ%h——

Carrera de la Comisién para la Seguridad en el Transito, efectivo al

En San Juan, Puers Rice a

Samuel &, Davila Cid Zoriery Rivera Hernandez
Director Directora Ejecutiva
Oficina de Recursos Humanos del Comisién para la Seguridad
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‘ Estado Libre Asociado de Puerio Rico en gl Transito

COMISION PARA LA SEGURIDAD EN EL TRANSITO
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COORDINADOR (A) PARA LA
SEGURIDAD EN EL TRANSITO §

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo sub-profesional de oficina y de campe que consiste en |a
coordinacion vy desarrollo de diferentes actividades para promover la segurdad

en el fransiio.

El(la} empleado{a) realiza trabajo de moderada compiejidad ¥y
responsabilidad en Ja coordinacion y desarrollo de las diferentes actividades
difigidas a promover la seguridad en &l transito.  Trabaja bajo la supervision
generai de un(a} funcionado(a) o empleado(a) de superior jerarquia, quien le
imparte instrucciones generales en los aspecios comunes del puesio y
especificas en sfluaciones nuevas o imprevistas. Ejerce un grade mederade de
iniciativa y criferio propio en el desempefio de sus funciones. Su trabajo se
revisa mediarmte informes, reuniongs coh sU supervisor{a) y por los logros

ochtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina y desarrclla orientaciones educativas a la ciudadania sohre
seguridad en el transito en general y sobre el programa que tiene asignado.

Realiza y participa en exhibiciones sobre seguridad en el transito v
coordina charlas en escuelas publicas y privadas.

Coordina y ofrece adiestramientos y realiza inspecciones del montaje y
uso del asiento protector, cinfurdn de seguridad, la segundad del peatdn, del

ciclista usuario de autobuses y del programa de alcohol v drogas.
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Desarmlla v prepara material educativo gue se distribuye en fos
adiestramientos v en las orientaciones educativas del programa asignada.

Coordina y supervisa el programa de asiento protector con el Cuerpo de
Bomberos de Puerto Rico. |

Adiestra a candidatos{as) del Cuerpo de Bomberos de Puerto Rico para
el a sy ver certificados como Técnicos en Asiento Protector por la MNafional
Highway Traffic Safety Adminisiration,.

Colabora en la realizacion de estudios y recopila informacion  y data

ectadistica para la preparacién de informes sobre seguridad en el transito.

programas de seguridad en el transito que subvenciona la Comision y gue estan
relacionados con &l programa de seguridad que tiene a su cargo.

Prepara peticiohes de fondos dejf programa asignado.

Coordina y colabora en la realizacién de encuestas sobre seguridad en el
fransito.

Prepara informes trimestrales  sobre el programa de segurdad en el

transito.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimierte de la ley que crea la Comisién para la Seguridad en el

Transito, su funcionamiento, operacidn vy la reglamentacion federal que [a

impacia.
Conocimiento de los programas administrados por 1a Comision,
Conocimiento de las leyes v reglamentos de fransito v de fas medidas de
seguridad al conducir vehiculos de motar,
- Conocimiento de los principios basicos de ensefianza y de técnicas de
control de grupo.
Conocimienio de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para leery entender documentos en el idioma ingles.
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Habilidad para expresarse en forma clara v precisa, verbalments vy por
escrito.

Habilidad para redaciar comunicaciones e informes variados.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMA

Haber aprobade sesenta (60) crédifos universifarios de una institucion
educativa acreditada. Dos {2) afos de experiencia en trabajos  relacionados

con la coordinacion de actividades wvardadas, educativas, orientaciones, ©

adiestramientos, dingidos a individuos, famitia o comunidad.

REQUISITG ESPECIAL: Licencia de canductor vigente expedida por el

Departamento de Transportacion y Obras Piblicas de Puerio Rico.

PERIODO PROBATORIO

Seis (£} meses.

Er virtud de la autoridad que nos confiere &l Articulo 8, Seccién 8.2 (16),
de la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, "Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Piiblico del Estado Libre Asociado de Puerto

Rico,” seqln enmendada, por la presente aprobamos la_precedente clase nueva

que formard parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de

Carrera de la Comision para ls Seguridad en el Transito, efectivo al

En San Juan, Puerio Rico a

Samuel G. Davila Cid ' Zoriemy Rivera Hernandez
Director Directora Ejecutiva

Oficina de Recursos Humanaos del Cornisidn para la Seguridad
Estado Libre Asociado de Puerlo Rico en el Transito
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COORDINADOR (A) PARA LA
SEGURIDAD EN EL TRANSITO il

NATURA! FZA DEL TRABAJO

- Trabajo sub-profesional de oficina y de campo gue cansiste en la
coordinacion v desarrafio de diferentes actividades para promover la seguridad

en el transito.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA.JC

Fl(ja) empicado(a) realiza frabajo de complejidad y responsabilidad en la‘
coordinacién y desarrollo de diferentes actividades dirigidas a promover la
seguridad en el fransio. Trabaja bajo la supervision general de un{a}
funcionaric(a) o empleado(a) de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generalss para realizar su trabajo. Ejerce iniciativa ¥ criterio propio
&n el desempeno de sus funciones. Su trabajo se revisa mediante |2 avaluacion
de os informes que somete, reuniones con st supervisor(a) y por el resultado de

los logros obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, evallla, y supemvisa diferentes actividades educativas y
adiestramientos sobre los distintos programas de seguridad en el fransifo a
través de toda la isla.

Ofrece recomendaciones viables para el disefo de las campafas de
orientacion del progiama sobre seguridad en gl transito gue tiene a su cargo.

Ofrece seguimienio al desarrollo del programa a su cargo en las agencias

o entidades paricipantes.
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Ofrece adiestramientos para certificar técnicos en asiento pretector a
bomberos, policias y personal de seguridad.

Coordina vy ofrece los adiestramientos a nivel estatal para los cuerpos de
la policia municipal que participan de los programas subvencionados por ia
Comisién,

Supervisa las campafias y movilizaciones sobre asiento protector v, Uso
de cinturén de segundad.

Dfrece charlas educativas en escuelas, universidades, agencias
gubernamentales y enfidades del sector privado vy participa en ferias de salud y
seguridad de los programas de la Comision.

Ofrece sequimiento a las entidades participantes de los prograrmas de
seguridad en el transito que subvenciona la Comisién y que estan relacionados
con el programa de seguridad gue tiene a su cargo.

Participa activamente en estudios compiejos sobre seguridad en el
transito.

Prepara peticiones de fondos y el plan detallado del programa a su cargo
para ser incluido en e plan de trabajo anual de fa Comisicn.

Analiza y redacta en inglés el Flan Anual (HSP) v la evaluacién anual de
aste para ! gobierno federai.

Mantiene actualizada la informacion vy data estadistica relacionada con &l

programa asignado.

Colabora en el desarrollo de propuestas y en la recopilacion, en la
realizacion de encuestas vy el anélisis de datos estadisticos.
Redacta comunicaciones, informes ¥y SuS recomendaciones  para

sequridad en el transito.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento de la ley que crea la Comisidn para la Seguridad en el

Transito y la reglamentacion federal que la irmpacta.
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Conocimiento de Ya organizacion y funcionamiento d& la Comision.

Conocimienio de los programas administrados por la Carmision.

Conncimiento de las leyes y reglamentos de transifo y de las medidas de
seguridad en &l manejc de vehiculos de motor.

Conocimiento de los principios basicos de ensefianza y de técnicas de
contrel de grupo.

Canocimiento de ios idiomas espancl & inglés.

ascrito.
Habilidad para sstablecer y manienar relaciones efectivas de frabajo.

Habilidad para mantener la atencion, interés v el control de grupo.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Seserta (B0) créditos universitarios de una institucién  educativa
acraditada. Tres (3) ahos de experiencia en trabajos  relacionados cen la
coordinacién  de  actividades varadas, educafivas, orientacionas, ©
adiestramientos, dirigidos a individuos, familia o cormunidad. Dos (2) de estos en
funciones de naturalera y complejidad similar a las que realiza un Coordinador

para la Seguridad en el Transito | en el servicio de carrera de la Comisién para la

Seguridad en ef Transito.

REQUISITD ESPECIAL:

Licencia de conductor vigente expedida por el Departarnento de

Transpariacién y Obras Piiblicas de Puerte Rico.
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PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Artfculn B, Seccidn 6.2 (16}
de |a Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, “Ley para la Administracion de ios
Recurscs Humanos en ei Servicio Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto

Rico," seglin enmandada, por la presente aprobamos la precedente clase nueva

—u—-—que—i@mqaréwa1_Fﬂamde_D!asiﬁcaclén_da_P_u.estosupﬂra_ﬁLS.mimm_ﬂﬂ___ ________ -

Carrera de la Comisidn para la Seguridad en & Transiio, efectivo al

En San Juan, Puerto Rico a

Samuel G. Dévila Cid Zoriermy Rivera Hernandez
Director Directora Ejecutiva

Oficina de Recursos Humanos del Comision para 'a Segundad
Estada Libre Asociada de Puerto Rico en el Transito
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ENCARGADO(A) DE LA PROPIEDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina y de campo gue consiste en el recibo, control y custodia

de la propiedad de la agencia.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIO

El{la} empleado(a) realiza trabajo de moderada complejidad v
responsabilidad que conlieva recibir, numerar y custediar el equipo, los vehiculos
y toda 1a propiedad de la Comision para la Seguridad en &l Transito. Trabaja bajo
lz supervision general de un funcionario o empleado de superior jerarquia quien [
imparte instrucciones generales sobre el trabajo a realizar y especificas en
situaciches nuevas o especiales. Ejerce un grade moderado de iniciativa y crfeno
en el desempefio de las funciones, SuU trabajo se revisa medianie la evaluacion
de fos informes que somele al supervisor, reuniones ¥y por los resultados

obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Recibe, controla y custodia la propiedad de la Comisién,

Controla la propiedad adquirida de acuerdo a la procedencia de los fondos,
y mantiene un inventario perpetus de la misma.

Envia al Departamento de Haclenda los informes donde da de baja equipo
y propiedad.

Realiza la coordinacion de iransporte necesara con e Departamenta de
Transportacion y Obras Piblicas y con \a Autoridad de Carreteras, en caso de
equipD & decomisar.

Realiza y mantiene un inventarno anual de ja propiedad existente.
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