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OFICIAL DE LICENCIAS

DESCRIPCION DE LA CLASE

Trabajo que consiste en la verificacion, registro de informacion y entrada
de datos relacionados con la asistencia y licencias de los empleados de la
Autoridad Metropolitana de Autobuses de Puerto Rico. Analiza y verifica
informacién y transacciones relacionadas con la asistencia de los empleados y
realiza ajustes al sistema de ndminas, cuando sea necesario.

Trabaja bajo la supervision de un superior de mayor jerarquia. Recibe
instrucciones generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y juicio propio dentro de su
ambito de accion, guiado por las normas, procedimientos y reglamentos
aplicables. Refiere al supervisor asuntos fuera de su alcance.

Establece contactos y relaciones oficiales con supervisores y empleados
de la Autoridad en asuntos relacionados con la asistencia de los empleados.

El trabajo se evalta en proceso y al finalizar el mismo para verificar
calidad, exactitud y conformidad con los procedimientos, normas e instrucciones
impartidas.

FUNCIONES
1. Recibe, clasifica, verifica y registra las hojas de registro de asistencia
y licencias de los empleados, para dar mantenimiento al sistema
mecanizado de pago de ndmina de la Autoridad.

2. Entra datos al sistema sobre ponches y registro normal de asistencia.
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3. Genera informes relacionados con la asistencia, clasifica y realiza
computos de informacion de horas y dias correspondiente a las
diferentes licencias y efectua los ajustes correspondientes.

4. Registra informacién para dar mantenimiento a los balances
acumulados de las licencias en el sistema.

9. Accede a los sistemas de informacion para general liquidaciones o
pagos.

6. Prepara computos para acumular o descontar tiempo de los balances
de licencias.

7. Atiende llamadas telefénicas y visitas de empleados para orientarlos y
resolver asuntos relacionados con asistencia, licencias.

8. Verifica informacion en los sistemas mecanizados para completar los
datos que se requieran.

9. Prepara hojas con ajustes para el pago de nomina bisemanal y/o
quincenal de empleados.

10.Clasifica y archiva hojas de asistencia y otros documentos
relacionados a la asistencia.

11.Atiende y resuelve, asuntos relacionados con la asistencia y
establece prioridades, conforme a las instrucciones impartidas.

12.Es responsable del control, mantenimiento y confidencialidad de los
archivos, documentos y la seguridad de la informacion que actualiza
en el sistema de némina.

13. Actualiza conocimiento relacionados con su ambito de trabajo y
participa en adiestramientos, seminarios, conferencias y otras
actividades de capacitacion.

14. Provee servicios de apoyo a otras unidades de trabajo, cuando las
necesidades del servicio lo requieran.
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CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS

-Conocimiento sobre los principios y practicas relacionadas con la
preparacion de asistencia y acumulacion de licencias de empleados en
las corporaciones publicas.

- Conocimiento de los procedimientos y reglamentos aplicables a las
actividades de Recursos Humanos.

- Conocimiento de la mision, visiéon, organizacion y funcionamiento de la
Autoridad.

-Conocimiento de los programas de Microsoft Excel, Access, Word o
cualquier otra aplicaciéon de contabilidad, calculadoras y otros equipo de
oficina.

- Habilidad para realizar computos matematicos con rapidez y exactitud.

- Habilidad para entender y seguir instrucciones verbales y escritas.

- Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito.

- Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajo con empleados
y supetrvisores.

- Destreza en la operacion de equipos y aplicaciones de computadoras,

sistemas mecanizados, calculadoras y otros equipo de oficina.
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Grado Asociado o sesenta (60) créditos de colegio o universidad
acreditada. Un (1) afio de experiencia de trabajos de oficina, que incluya la
utilizacién de sistemas de informacién o aplicaciones de computadoras tales
como Microsoft Excel, Word y Access.
PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

De conformidad con las disposiciones del Articulo 7 — Clasificacion de
puestos y Articulo 8 — Plan de Retribucién, del Reglamento de Personal de la
Autoridad Metropolitana de Autobuses, y disposiciones de Convenio Colectivo,

apruebo la presente clase que formard parte del Plan de Clasificacién y
Retribucion de los Puestos de Oficina y Ramas Anexas, efectivo el

2 9419 ;

En San Juan, Puerto Rico, a

Aprobadg, por:
o .

S e s — i

Mike O’neill Rosa
Presidente y Gerente General
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