AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES

DEPARTAMENTD DE TRANSPORTACION Y OBRAS PUBLICAS

PLAN DE CLASIFICACION Y RETRIBUCION
HERMANDAD EMPLEADOS DE OFICINA
(HEO) -

2 DE JULIC DE 2012






INTRCDUCCION

1a Agtoridad Me‘tmpchtana da Autobuses g3 una corporacion piiblica del Estado
Libre Asociado de Pugro Ri{:o creada por la'Ley Nim. 5 del 11 de mayo de 1959 segln
enmendada. Es su gestion principal l desarroilar y mejorar, poseat, fungionar y administrar
cualesquiera tipos de facilidades de trénsporte terrestre de pasajeros y sewic:icrs__en y por el
territoric que Com prenda la capital de Puerto Rico ¥ las urbanizaciones adyacentes &a &sta
radlcadas en municipios cormtiguos a San Juan, E| cumplimiento de esta responsabilidad
reguiers de empleados ¥ funcionarios que sean reclutados, retenidos vy tratados en toda
asunto de parsonal en atencidn al mérlm. A esos efectos la administracion del personal
ests basada en sl principio del mériio, de mado que sean. fos mas aptos 1os que sirvan a 1a
Autoridad Metropolitana de Autobuses y gue toda arnpleado sea celeccionado, adiestrada,
ascendido v retenido en su empleo eh consideracién al mérito y a la capacidad, sin
discrimen por razones de raza, eolor, gexo, nacimienta, edad, origen © condicion social, nl

par ideas politicas 0 religiosas.



ARTICULD 1. BASE LEGAL
El Plar de Reorganizaciérj_ NOm. 6 de 1871, seglin enmendado; La Ley Nom. 1 de & de
marze de 1991, segiin enmendada; La La:.f' Niom. 5 de 11 de maye de 1959, segin
enméndada.
El Regiamenio de Personal, aprobado el 13 de mayo de 1986, en su Articulo 7
Ingiso 7.1, ciispcrne tue:
“sera responsabilidad de Presldente v Gerente General crear, . efiminar,
consolidar y modificar las clases de puestos comprendidas en el Plan de
Clasificacién. E! Presidente Y Gerente General sars responsabls de emitir
normas respecto g g creacion, eliminacicn, consolidacian y modiflcacion do
las clases de puesto para guiar el mantenimiento de |os pianes de
-clasificacién.” ' )
La Seccidn 8.6, de! Arficulo 8 - Administracién de Safarios, establece glie:
“Fl Presidente podra revisar las escalas de retribucion tota) o pafciafmente de
conformidad con estudios pettddicos realizados y podra fijar la forma en que
habran de concederse aumentos sobre los maximos establesidos,
El Convenio Colectivo aplicable a I3 Hermandad de Empleados de Oficina v Ramas
Anexas, con vigencia def 1o de febrero de 2008 al 34 de enera de 2012,
El cumplimiento de |a responsabilidad primaiia establecida en g Ley Organica de Ia
Autoridact Metropolitana de Autobuses, reguiere del compromise, dedlcacian, cooperacion y
. trabajo en equipo de todas |os funcionarios y empleados de Ia Autoridad.
El logro de las metas ¥ objetlvos deiineados POF la Autoridad exips, ademsas, la
garantta de una adminlstracién da kos FeEUS0s humanos que asegure al plblico un sarvicio
de excelencia inspirado en el mas alto sentido de responsabitidad, Justicia y equidad v en e

mayor grade de dinamismo y eficiencia alcanzable.  las politioas Y précticas de

- administracién de recursos humanos refacionadas af campo de clasfficacion de puestos y
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retribucidn det parsonal bajo 1a Hermandad de Empleados de Oficina v Ramas Anexas,
estan fundameniadas en el Reglamento de Personal de 1o AMA v en las dispasiciones def
Convernio Colectiva para los puestos de Oficing ¥ Ramas Anexas aprobado entre la AMA y 18 -
Hermandad de Empleados y Ramas Anexas.

La Autoridad establece, en el Reglamento de Personal, las raghas due rediran ios
asuntos relativos al parsonal de la LMA. Para propiciar el desempefio mas sficiente de las
funciones asignadas al em pleado ¥ garantizar una administracion de personal basada el el
pringipio de mérito, 1a Altoridad actahlece en el Reglamenio los siguienies prINCipios:

1. Establecer &l principio de mérito que regira toda & administracion de
personal de manera gue sea 108 mas aptos los due airvan a la Autorided
Metropoiitana  de Autobuses y gue todo em pieado s&a seleccionado,
adiestrado, ascendido, ¥ retenido et su empleo &n consigeracién af mérito y &
la capacidad, sin discrimen por razones de raza, color, SEX0, nacimienic,
adad, origsn, eondicién social, ni por ideas polfticas o religiosas.

o, La retribucion de los smpleados estard basada en al pringipio de igual paga
por igual trabajo ¥ debera guardar proporcion con loz sefvicios gue éstos
prestan, 108 rigspos ocupacionales ¥ otras condiciones inherentes & ‘s

frabajo.

3. El establecer un sistema de adiestramienioc y de su sypervision eficaz pars
asegurar lg pariigipacion eficiente de los'empleados.

4. Elderecho de los empleadus. a sapbsar sug deberes ¥ responsabiiidades_.

Basado en las disposiciones del Reglamento de Perasonal de la Autoridad ¥ gl |
Convenio Colectivo aproba&u entre las paries, el Prasidenie y Gerenie General, aprobd el
desartollo & implantacion de un Plan de Clasificacion y Estructura Retributiva para 105

puestas de Oficina y Ramas AnBxas.
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Puestos o posiciones en [a Organizacion, asl como sy categoria, 8 base de los siguientes-

principios:

Por consiguiente, se establecerd un Plan de Clasificacion” Que defina los difsrentes

1,

2.

Las funciones para llevar a cabo los programas de 1a Autoridad se organizardan de
forma tal gue puedan identificarse unidades I6gicas de trabajo. Estas 3 su ver
estaran integradas Por grupas de deberes v responsa bilidades que constituiran Ig
unidad bésica de trabajo, o sea, el puesto. '

Se Prepararg una descripeitn por escrito da cada puesto, copia de la cyal Serg
entregada a cadg empleado. La descripeidn del Puesto sera de tal naturaleza

que oriente al empleado reéspecto a las funclones hasicas que debe réalizar y que
PerMita & fa autoridad nominadorg cumplir adecuadamenie sy gestion piblica.

Los puestos se BErupardn en forma sisternatiog ¥ racional a base ds s naturalezg
de los deberes y respansabilidades para formar clases: Cada clase comprenderg
aguellos puestos gue contengan deberas y responsabilidades similares en
Cluanto a grado de agutoridad ¥ dificultad para los cuales en forma justa v

- razonable se pueda:

8. eXigr & fos empicados o candidatos a ermpleo |os MisSmos requisitos en
cuanto a preparacién académica, experfencia, conocimiento, habilidades
¥ destrerag;

b. apiicar medidas iguales en la selsccisn de candidatos; y

C. aplicar la misma escafa de retribucion eh condiciones sustanciaimente
iguates. : .

Las clases se agruparan a base de yp 25QuUsma ocupacional o profesionat, v
dicho esquema sers parte fntegral del plan de Clasificacion,

El Plan de Clasificacion debers establecer mecanismos para fa creaecion,
eliminacion, consolidacidn ¥ modificacion de clases de nanera que se mantengs
al dia. Asf mismo contendra [03 mecanismos nacesarios para gue haya niveies
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2. APLICABILIDAD

.Este Plan serd de apiicabilidad a los ermpleados l:ié Ié unidad éontratante de la
"Hermandad de EmM p]eados de Oficinas y Ramas Anexas gue presten servicios en 1a
autoridad Metropolitana de Autobuses.
3. MARCC CDNCEPTUP«LL

El Plan de Clasificacion de Puestos y la Estructura Retributiva, enfogados desde una
perspectiva integral, son el fundamento para la tc'lmé de decisiones gue impactan ia
adminigtracién de |08 recursns humanos ctasaficadﬂs bajo la unidad apropiada.

Ei Plan de Clasificacion de Puestos y la Estructura Retributiva 52 GOMPONEN de dos
prr:icesos independientes qué se complementan entre si: a) La ideﬁt‘tﬂcaciéh, analisis ¥
clasificacion de los puestos ynionados que responden a \as necesidadas operacionales ¥ de
servicios de la AMA; y b la determinacidn de fa Estruciura Retributiva a la cual se aslgnatan
las clases segﬁn las diferentes Fscalas de Salarios gue componen la misma. |

El desarrollo de un Plan de Clasificacion de puestos consisie de un proceso a iraves
det cual se estudian, 5¢ ana.iizan y se ordenan; en farma sistematica, los difersnies pluesios
a sustanciziments similares e cuanto a la naturaleza ¥ complejidad de los deberas, £l
grado de complajidad ¥ responsabilidad asighado & los Mismos ¥ la determinacidn de su
valor relativo con respecic @ los r:iem‘éts puestos bajo éslta unidad apropiada.

Lin puesto se defme como el conjunto de deberes ¥ res@nsabﬂidades gue reguisren
el empieo de uha persond duranie una jornada de trabalo parcial o cﬂmplem Una clase

| puede consistir de un puesito © EfUpo de puestos CLyos deber‘es naturaleza del trabajo,

%Jutgridaﬁi ¥ respensabilidad sean de tal modo sameiante que pueda razonablements
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denominarse con el mismg tule y exigirse jos mismos Fequisitos de preparacién ¥

eXperisncia, Una serle de clases significa Ja'agrupacion de clases que reflefan los distimtos

. hiveles jerdrguicos de trabajo exislentes.

Durante este process 5e jdeﬁtirican problemas para atraer Y retener talenio,
cendiciones de trabajo ¥y otras opnrtunfdades_ Que permitan actualizar y reaflnéar ei
Programa de adminfstracidn de salarios con fas eslrategias de la Autoridad, |
4. PLAN DE CLASIFICACION DE PUESTOS

El disefio de! Plan de Clasificacién para log puesios de |2 Hermandad de Empleados
de Oficina y Ramas Anexas estsd basado en la jerarquia organizativa de la Autorldad:
deberes y responsabilidades de los puestos, estudio ¥ analisis de esquemas organizativos,

El Plan de Clasificacitn para los puestos agrupados bajo la uﬁfdad apropiada reflefa
la situacion de todos los puestos comprendidos en e mismo en una organfzacién a una
fecha determmada GOHStItLJ}I'E}HdG asl un inventario de los puestos 3ulorizados hasty ese
momento.  Para fograr que el Plan de Clasificacign Parg ios puestos ggrupados bajo Ia
unidad aproplada resulte ser un instrumento de trabajo dindmieg, adecuado, (il y efective
en la ﬂdministr;acfén de Recursos Huma rnos, debe mantenerse al dia Mediante el registro da
los cambios que ocurren en jos puestos de forma gue -en tede momento el Plan reﬂejé
exactamente los hechosg ¥ condiciones reales presentes en dicho iventario de puestos. 1o

anterior implflca que hay que establecer mecanismos bara que el mismo sea susceptible a

- rewsmn ¥ modificacion continua, de forma que constituya una herramienta de trabajo

fﬂtﬁ"a;
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E| Pian de Clasificaciin para los puestos égrupadﬂa bajo la unidad apropiada, offece
ventajas para g Administracion de Recursos Humene, ya Gue facilita los proceéﬂs ¥
sransacciones de personal; permite conocer ia prgantzacidn; sirve 'p.ara la preparacidn de
Normas de Reclutamtiento y examenes ds rectutam'tent-r_:n o ascenso; facilita & evaiuacidn del
desempefic de 105 empleados; permite determinar 1as necesidades de adiestrami_ento ¥y
capacitacion; provee parad el estabtec'rmiénto de -esvalas de rettibucion que reflelen ¥
ga rEniceT e princlpio de igual page per igual trabajo; simplifica (3 cohfeaclén gel
presupuesto; permite la teglizacion dé'acomodos razonables y se convierte en instruments
(til en 1a selucion de [0S ﬁroblemas presupuestanos.

El mismo responde al contenido de los puestos, necesidades funciohales
identificadas, jerarguia, valor relative de los puestos en la estructura organizativa y a las
necesidades Dperacinnates y de servicio, actuales v futuras de la Autoridad.

El Plan de Clasificaclon estd:basado en Especificacionas de Clases las cuales
consolidan, de manera aétudiada y ponderada, un numero de puestos, conl glcance Y
respc;nsabilida_ﬂes similares y homogéneas.

a. indice Esquematico

£l indice Esguematico desaroltado como parte del Plan de Clasificacién para
los puestos Iagrupadc}s bajo la unidad apropiada, refleja los titulos oficiates de las |
clases, Estos titulos soOD agrupados de acuerda al_semcic y grugo ocupacional

correspondlente. - Cada iftulo de clase en esta lista contiene una codificacion

| / numérica pars efectos de administracion del ptan de clasificacl .
\ :



| b,.Indice Alfabético
Eé una lista aifabética daf tfitulo oficial de [as C.FESE"E te puestos comprendidas
en el Plan de Claslficacién de Puestos.
¢. Especificacion de Clase-
* Consisten de ulrra desctipeion clara y precisa del concepto de fas clases en
Cuante a ia naturaleza y complejidad def trabajo, elementos bésicos necesarios para
fa clasification correcta de jos puestes y de fos requisitos minimos gn tuanto a
conecimientos, habilidades v destrozas que deben paseer los empleados v la
preparacion y experlencla requerida, También se filard la duracion def petiodo
probatorio. |
S. LEGISLACION DE DERECHOS CIVILES DE 1-AS PERSONAS CON IMPEDIMENTOS
Durante el proceso de desarrollo del Plan ¥ de ia clasificacion de los pluestos, se
aplicaron las disposiciones de lg Ley Plbilca 101-336 del 28 de julio de 19980¢, mejor

conocida como “*Americans with Disabilities Act® (ADA} ¥ de la Ley Nom. 105 del 20 de

diciembre de 1994, gue atempera el estatuto local, Ley NOm. 44 det 2 de juiio de 1985, -.

56BN enmendada, como g Ley Fer:feréi ADA,
La aplicacién practica de las disposiciones sobre la clasificacian de puestos tians
- Que.ser revisada en armonia can !a.s leyes antes mencionadas debido 3 sus implicaciones
et Ia revision jrané lists de las funciones, .
El titulo | de ja Ley ADA prohibe el discrimen en ef empleo contra las personas con

fpedimentos que estédn cualificadas Para desempesfiar las funciones gsenciales de |os

Qypuestns y obliga a los {(as) patronos a realizar acomodos razonables, previg soficitud del (de
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la) candigato (@), aspirante © amplieado(a) con impedimentos, que ectdn aptos (as) pera

trabajar, 2 menos que ailo constituya una carga onerosa para gl (ia} patrona.

Para fines de ADP., ze: dafine Personas con Impedimentos de jpual forma que lo hizo
i ey de Rehabilitacién Federal de 1873, Persong GOk un impedimento d8 naturaleza fisica
o mental que ie limmita sustancialmente pard reallzér una o mas de fa actividades vitales;
unla persona gue cuenta con expediente o ragord de tal Iim'rtaci-rfm; o aque! (la) al {a ig) cual
se fe reputa como que padece de esla limitacion.

Limitacidn Fisica © Mental significa @nto desorden fisioldgico, desfiguramiento
cosrﬁé‘ticu, pérdida anatbmica que afecte ¢l sistema corporal; o un desorden mental comd
retardacion mental. F] {érmino actividad yital principa! incilye funclones tales como
guidado personak, caminar, var, o, hablar, et

' La Ley ADA constituye una oportunidad para incorporarnos a una nusva tra de
lgualdad de Oportunidades, donde el {la) ciudadano{a) con impet_‘iirﬁento asté integradofal
[:ﬂehamente a la vida &n sociadad y disfrute de todos los privilegios y responsabiiidades
como unia) ciudar:iaml{a} de primera clase. Eila &g un gran feto para los{as) Oficiales de

Gerencia de Gapital Humang, ya gue requiers conooer las rnplicaciones pcupacionales de

_ una incapacidad ¥ las demandas O requisitos Tisicos ¥ memniales de ias 1areas esenciales de

una ocupation © trabajo. Esto e muy importante no salo pata cumplit gon las provisionas

de ADA y eliminar toda practica, privilegio, cotdicion, tBrming 0 situacion de empleo que
tienda & cemir © discritminar por razon de incapacidad; sino también pard influir en la
arencia y Jos {as} emplaados(as) de manera gus s& haga realidad ef emplear a 1as

personas con Impedimentos, cualificadas. Existen dos pasos hasicos en determinar si una

LIS
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DEFSona estd cua!fﬁcada bajo la Ley ADA primero, determinar ai redne los pre—requlsi;ms de
gimpleq, taies camo preparac:ién académica, experiencia de frabajc: adiestramiento,
destrezas, habllidades, licenclas v utros ¥ segundo, considerar si ig persona con
JmpedFmento puede lfevar a cabo |as funciones, sin Ja gylda de un acomodo razonable o
con este. Los(as) ex usuarios que han completado exflosaments un pregrama de
rehabilitacion sf caen bajo la definicién de persona impedida cualificada.

£l téermino Funclones Eéencialea incluye funciones fundamentales de cads puesto y
no incluye aqguellas QUe son marginales. Al determinar cuales funeiohes son Bsenciales, se
tomara en consideracién: s juicto del patrono, 5 descripcién del puesto, |a cantidad de
tlempu que se uttliza en desempefar g funcion, las consecusncias sl no se reguiere eJ
desempedio de |a funcisn ¥ los términos del convenio colectivo, s aplica.

. La Lley ADA requiere que el patrono se enfoque en las funmones esenciaies del
puesto para determinar sj )a PErSona con o impedimento esta cuahffcada Ademas, parg
efectuar un acomodo razonable siempre se deben tomar en cmnsideracién los siguientes
factores;

1. Jas'habifidades especificas v limitaciones funcliunaies. de un(a) salicitante o
empleado(a) con im pedimentols); v |
2. 108 requisitos funcionales especificos de Un trabajo en particular,

8. ESTRUCTURA RETRIBUTIVA

La polftica retributiva tebe inépira_rse SN el propssito de alcanzar un Tratamiento )

jusle y equitativo en g fijaclon de los sueldos de Jos empleados, estimulands a su yez Ia
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maxima utilizacion de los recurses humanas }rﬁscmes d%spon[bles de la organizacion. Para
ser eguitativo, 85 necesario aplicar el princip'r.cn de igual paga pﬁr igual frabajo.

La Estructura .Reti‘ibutwa es ei.cmn}urﬁo de Escalas de Salatios que refleja los Hipos
minimos, intermedios ¥ méximos aplicables a as clases de Puestos de 1a Hermandad de
Empleados de Oficina ¥ Ramas Anexas de g Autoridad.

La Estructura Retributiva, para las Clases comprendidas en el Pian de Clasificacion
para los puestos de 1 .H-ermlandad de Empleados de Oficina ¥ namas Anexas, contiens doce
(i2) Escalas de Salarios. Los nlmercs gque identifican las Eéca_las_lﬁe Salarios reflejan un

arden ascendents equivalerie al arden de las clases de puestos de eonformidad coft suU

yalor relativo respansabilidadss.

Las clases son evaluadas y asignadas a tas réspecttivas Escalas de Salarios &n
consideracion al aleance ;:1& los puestos, deberes Y responsabilidades, utilizando :ﬁumo
referencia_ las Especificaciones de Classs desarroll.adas, incluidas en este Plan. De ser
absolutamante necesaria la creacion de una nueva Especificacion de Clase, ésta sera
evaluada cﬂn_‘crastando Yo responsabilidad as[gnada,. a| contenido del puesic aﬁcaﬁce ¥
gtros aspectos del .trabajo péra de‘te_rmiﬂar_ gu vator relative Y aslg'naﬂe una escala de salario

dentro de la Estructura de Retribucion.
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7. DEFINICIONES

Aspecto Distintivos de Trabajo ~ Se identifican las caractersticas que diferencian
una clase de ofra.

Categoria - Margen retributivo que provee un minimo, un Maximo v niveles
intermedios en Ia Escala de Retribugian.

mismos requlsitos minimos; utilizarse Jas mismas pruebas de aptitud para Ia
seleceion de-empleados v aplicarse la misma categora dentro de |5 escala - de
retribucion con equidad bajo condlciones de trabajo sustancialmenis iguales,

Deseripcion de Puestos — Significa ung BXposicion escrita v narrativa sohre deberes,
autoridad y responsabilidad que envuelve un puesto en especifica y por los cuales se
Tespansabliiiza al ncumbente. : :

Destrezas - Agilidad o PENcid gue deberdn paseer los empleados o aspiranies g
Ocupar  determinado puesto, siempre que ests relacionads’ U sea necesaria y
consistente con fas funciones inherentas al mismo.

Efemplos de Trabalo - Se incluyen las funclones Comunes y tipicas de fas puestas
melvidos en a clase,

Empleade en e! Servicio de Confianza - Son aqueflos gue intervienen o colaboran
sustancialments en la farmulacisn de la politica plblica, que asesoran ditectamente
O que prestan serviclos directns gl iefe de I3 agencia o asesoran al mismo, cuyo

nombramiento es de lihre seleceidn v remocidn.

kscala de Retribucion ¥/0 Escala Saiarial — Margen retributivo que proves un tipo
minimo, uno maximo ¥ varios tipos imtermedios, a fin de retribuir &l nivel de trabajo
de determinada clase de puestes y ka adecuads ¥ progresiva cantidad ¥ calidad de
trabajo que rindan los empleados en determinada clase de puests.
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Especificacion de Clases - Significa una exposicion esctita ¥ nartativa en forma
concisa y genérica, gue indica las caracteristicas preponderantes dei trabajo de une
o MAs puestos en términos de naturalsza, compleiidad, responsabilidad ¥ autoridad,

ylas cualificaciones minimas due deben posseet |05 candidaios 8 ocupar log pueslos.

Estructura Retributiva © Estructura Salarial - Esquema retributivo compuesta por las
diferantes escalas que habvéan de utilizarse en ia aslgnacion de las clases de puesios
comprendldos en un plan de clasliﬂcaciﬁn. '

Habilidad - Capacidad mental y fisica nacesaria para el desempsfio de funciones,
siempre .gue las mismas esten relacionadas o sean necesatias y consistentes con
1as funciones inherentes & la ciase de puaesio.

Tndice Esquemdtico y Lista Esquemética - 188 clases 5@ agrupan en un Bsguema
goupacional 0 profesional & base de las clases de puestos comprendidas en el
mismo ramo © actividad de trabajo identificado, Este esguema refleja la relacién
gntre una y olra clase y entre a8 diferentes seties de clases que detas constiiuyan
dentro de un mismo grupo Y eitre los diferenfes Erupos y/o areas de trabajo
representadas. .

- ndice de Clases de Puesios pof Drden Alfabético - Es unha lista alfabética def tfulo

aficial de ias clases de pusstos comprendidas en el Plan de Clasificacion de Puestos.

\niciativa v Juicio Propio - Se refiere al gjevcicio de discernimierto ¥ digcrecitn en ia

seleccién de curses de acoiGn de entre varias =hernativas  posibles, pars
fundarneniar recomendaciones y tomar decisiones en asunios ralacionados con 1as
encormiendas y el trabajo asignado.

Jornada de Trabajo en o] servicio de confianza - La jornada de trabajc en el SETVICIC
de confianza constiiuye las horas regu lares de trabajo que seran un minimo de siete
y media {7.5) Thoras dutante cusiguier neriodo de yeinticuatro {24) horas

consecutivas; © un minlmo de treinta y siele Y migdia (37.5} horas durante cualgtiier
cemahna. LOs puestos de conflanza no tienan un horario fijo.

Naturaleza del Trabajo - Se definé 0 forrma clara y conoisa e tipo de trabajo.

Niimero de Codificacién - Es & Gmere que S8 encuenira en la esquina superiot
derecha de ta especificacion de clase y s¢ asigha signiende la Lista Esquematica.

Ndmerp de Escala - Es el ndmero asignado & cada escala o nivel de salano

contenido en la estructura retributiva. Cada escala d& sueldo consiste de un Tipo
hasico, tipes intermedios y un tips maximo. :
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Periodo Prokatoro - Término de tiam pb flio durante e cyal yn empieado estard en
adiestramientg ¥ prueba, En este periodo af emplpado estard sujeto a evafuaciones
pericdicas en ) desempefio de sus funciones, debeares ¥ respansakilidades,

Plan de Clasificacion — Significard =l sistema med fante el cual se analizan ordenany

valoran en forma sistematica los diferentes puestos que integran una organizacisn
formando clases ¥ series de clases,

Pfan de Retribucién - Significard conjunto de normas ¥ practicas relacionadas can |a
administracién de salarios basadas en la filosofig ge tompensacion establecida gue
responde al plan estratégico, a ia MHsian, vistdn y recursos fiscales.

Puesto - Un puesto es un conjunto de deberes y responsabilidades regularmerntes
asignadas o delegadas por fa autoridad competente ¥ que requieran | empleo de
Lna persona a tlempo completo ¢ parcial.

Serie o Series de Clases - Significa una agrupacién de clases que refleja los distinios
niveles jerdrquicos de trabajo existentes.

Servicio de Carrerg - Conjunio de clases ge supervision, direccitn, consuitoria,
BSE50Ha, oficing, secretarial, v de apoyo administrative, gue no tienen ingerencia en
la formulacitn, directa o indirecta, de |a politica pidblica,

Supervisién general - Los empleados reciben algunas instrucciones con relacion al
trabajo a realizar, perc tienen libertad para desarroilar sy propia secuencia de
trabajo dentro de las narma » Procedimientos y reglamentos aplicables.

Supervision - inmedigta - Los empleados tienen DOCcE 0 niNguna iniciativ para

seleccionar otros métodos de trabajo o para ejercer Julcio o criterip independienta,
Realiza af trabgjo de acuerdo ¢on  instrucciones detalladas o especificas,
procedirnientos y normas establecidas, en forma verbal o escritg.

Tiulo Oficial de Clase .- El cuat debe sar coroy descriptive de [ naturaleza y of nivel
de trabajo envuelto. -

Trabajo adminjstrative ~ Se refiare g) trabajo de 'c:ﬁcina Que puede requerir gl

coordinar  actividades relacionadas con trahajos Operacionales y/o sjecutar
actividades de apoyo en una unidad de trabajo,

14
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Trabajo de oficina - Sa refiere al trabajo que 5@ desarrolla dentro de una oficing
relacionado con los procesos operacionales ¥ administrativos y que requiere una
preparacion académica a nivel de escueta sUperior o CULS0S conducentes a un grato
universitario pata su desempefio. Incluye puestos tales como, pero no limitados a
quxiliares o asistentes de oficina, entre ouras. '

Trabaje diestro - Se aplica & tareas que requieten-aplitudes manuales especiales ias
cugles generalments se gbtiensn con Una preparacion acadéimica a nivel yoeacional
o tecnoldgico y para a cual se requieren certificaciones en Uina o mas desireias
aspecifleas.

Trabajo rutinario - Se apiica a las taTeas que se repitan y que una vez aprendidas, el
empleado [as reaiiza regularmaente sin confrontar dificultades o si{yaciones nuevas o
especiales.

. Trabajo profesional - 5& aplica &l trabajo que reguiere una preparalci{’m académica a

nivel de bachillerato, gue puede estar completada con la practica de varios anos en
la mistma materia en forma PrOgresiva, También aplica a conocimiento reconocido ¥
comptobado, en un campo especifico, adquirido 2 través de varios afios e
expetiencia progresiva en la misma materia, complementado con preparaclf}n
scadémica, adiestramiento y capacitacién.

Trabajo secretarial - 5S¢ aplica & tareas de oficina gue pueden conllevar la atencidn,
ejecucion v coordinacion de aspectos administrativos y de apoye en trahajos
relacicnados con fa administracion de oficinas que 58 genetan en un Arsd,
Negociado U Oficina.  Redquiere generalmente Bachillerato o Grado Asociado en
administvacion de Sislemas de Oficina o en Ciencias Secretariales com plementado
por expetiencia en dicho campo. -

Trebajo semidiestro - B¢ aplicd 8 105 PUeSios GUE requieran aptitudes manuales
gspeciales o preparacion académlca especifica, perc no requiers la aprohacidn de
CUrS0S Propios de un oficio o certificaciones. Se caracteriza por ef uso de egfuelrzo

ficico en fmayor © en menot grauo,

Trabalo téenico - Se aplica a los puesios cuyo-trabajo requiers capacitacion practica;
ademas del requerimiento de una prepatacion academica determinada, adgulrida
mediante cursos propios de un oficig, licencias o certificaciones.

8, AUTORIZACION
La autorizacion para realizar el estudio y aprobar el Plan de Clasificacién de Empleados

% de la Hermandad de Empleados de Oficinas ¥ Ramas Anexas surge de los acuerdos
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entré Ia Hermandad .de Empleados ¥ 12 gerencia de fa Autoridad Metropolitana de
' Autobuses. |
9. PREPARADC
' _. £l Plan de Clasificacion r:ie ips Ernpleados de la Hermandad de Empleados de Oflcinas y
Ramas ﬁnexas,”fue preparado o} Comité de Escala Salarial de la Hermandad y por 1a
Oficing de Gerencia de Capital Humano, -
a 10. ENM!ENDAS ¥ DEROGACION
| Este Plan de Dlasificacién de Empleados de la Hermandad de Em piaados de Cficing ¥
Ramas ANeXEs podré Ser cnmendado por el F’resudente y Gerents General de la
Autoridad Metropolitana de Aufobuses.
Se .deroga cualquier resolucion, porma, procedimiento O circulatr interna que este eh
conﬂicto con las disposiciones sontenidas en este Plar, |
11, EFECTIVIDAD |
Este Plan de Claslficacion de o8 Empleados de la Harmandad de Empleados de Oficina y
Hamaé Anexas comenzaté a regir inmediatamente que sea aprobado por el Secretario
de! Departamentio de Transportac:‘l(?n y Obras Pdblicas y o] Presidente y Gerente Geneval

de ia Autoridad Matropolitana de Arrohuses.

_ Dado en San Juan, Puerto Rico & oS dias del mes de de :
APROBADO
Mike O NEHH Rosa B Eg; Ruben Hernandez Gregoral
Presidentey Garente General Secretatio ’

Autoridad Wetropolitana de AUtobUSES ' Deparfamenio de Transportacion

W _ ' y Obras Pihiicas
j”ié K 15



representacian de Ja'Hermandad de Empleados de Oficina v I Atitoridad Metropofitana de
Autobuses. )

iy Sy _/%w-zgf«éﬂb
Gl yE N. Fuente\é“br% German Ovola Rio
Vicepresldents ' Representanie de Ia Hermandad

Uficina de Gerencia de Capital Humano

Esther Varela Ruiz

Analisty de Recursos Humanos

17
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SERVICIO U-1000 - T

INDICE ESQUEMATIVO DE GLASES PARA LOS PUESTOS

DE OFICINA Y RAMAS ANEXAS

RABAJOS DE SERVICIOS Y DE OFIiGINA

1100 - Grupo de Servicios Generales -

codige

14105
U1110
1120
L1125
1130
1435
U4140
U1145
L1150
U155

. Trabajador(a) de Congervacion

Conserje

wensajerola) - Condugctor
Conductor(a) de Vehiculos
Dependiente ae Almacen

Agistente de Recreacion

Artista Grafico

acistente de mventarioy Propiedad
Encargade de Herramlentas
Oficinista de Recibo

L1200 - Grupo de Servicios en Sisternas de Oficina y Secretarial

Codign
U12085
1210
U1215

Oficinista |
Oficintsta |l .
administradonal de slatemas de Oficing

SERVICIO U2000 - TRABAJOS RELACIONADOS CON FINANZAS, NOMINAS, COMPRAS,

U2100- Grup

RECURSOS HUMANOS Y CAMPOS RELACIONADOS

o de Apoyo en Finanzas, Nominas, Compras ¥ ReCursos

Humanos y Gampos Relaciphados

cadigo
Y2105
U2410
2115
2120
y242t
2130
2135

2140

uz14b
L2180
U2165

' Oficinista de Contabilidad

Oficial de Licencias

Técnico de Nominas
Comprador{a)

Dficial de Noéminas

Analista de Seguras

Téonico de Retiro

T&enico de Ad rrinistracion
Tacnico Auxiliar de Presupuesto
Dalingante

Oficial de Gestor@a



UZ200 - Grupo de Profeslonales en Finanzas, Seguros y Estadisticas

- Codigo
L2205
2210
U2215
V2220
U2aog
U230
Uz223s

Técnico de Preintervencian

Oficial de Cuentas por Cobrar
Contadon(a)

fnvestigador(a} de Rectamagiones
Téenico de Estadistions

Gficlal de Cuentag por Pagar

Técnico de Planificacien ¥ Evaluacién

SERVICIO U-3000 TRABAJADORES DE SERVICIOS AL USUARIO

Codigo
13105

Oficial de Monitoria

U3200 - Grupo de Servicios Direetos &l Usuario

Céodigo
Uszos

U32:10
U3215

Despachador
Reprasertante de Servicios
Coordinador{a) de Servicios

SERVICIO U4000 - TRABAIOS DE SERVICIOS TECNICOS

U4100 - Grupo de Serviclos en Sistemas Electrénicos

Codigo
4105
- U4440

L4115
U4120

Técnicos en Flectrénicg

Especialista en Sistemas de Ratulacion en Sistamas
Electrénicos

Especiafista en Reparacion Slstemas Flectronicos
Especialista en Instalacisn Slstemas Electrénicos

U4200 - Grupo de Servicios an Sistemas de Informacién

Codigg
L4205
U4210
U4z15

EZ;;;;E#? - | U4220

(g

Operador(a) de Datos

Técnico (a) de Redes o

Téenico en Tecnologia y Sistemas de Informacian
Especialista en Tecnologfa de Sisteras de Informacidn



AGRUPACION DE CLASES DE PUESTOS POR ESCALAS DE
SUELDOS PARAEL PERSONAL DE LA HERMAMDAD DE EMPLEADOS
DFE OFICINAS Y RAMAS ANEXAS (HED)

NUM, DE LA TITULO DE LAS CLASES ESCALA DE
ESCALA RETRIBUCION
1 Conserie ' 41,300 -$2650
Trabajador{a) de Conservacion
I Desierta &1,352 - 59 502
i} Asletents de Recreacion %1 404 - $2,654
Oficinistal

Canducter(a) do yehiculos
Dependisnte de Almacén
Encargade de Herrarnignias
Nensaiero Conductor

v Oficial de Monitoria 51,469 -$3,219
Oficinista de Recibo

Y Despachador $1,542 - $3,292
Dficinista ll
Dficinista de Contabilidad

bl Artista Grafice 44,620 - $3,370
Defineante :
Oficial de Licencias
Oficlal de Naminas
Operador de Datos
Representante de Seryicins

Wil administrador(a) Sistemas de Oficing $1,717 - $3,987
nnalista da Segures
Agistenie de Inventarlo Propiedad
coordinadaria) de Serviglos
Investigador(a) de Reclamaciones
Oficial de Gestoria

Wil Compradora) 41 820-$4,070
Técnico de Electrnica
Técnico de Redes
Técnico en Tacniologia y Sistemas de informacitn

0w Especialista en Instalacldn de Sistemas Electrdnicos 41,929 - $4,429
Oficizt de Cusrntas per Colrar
Ciflcial de Cuentas por Pagay






NUM, DE LA
ESCALA

X

L4

TITULO DE LAS CLASES

Especialistd en Reparacion de sistemas Electronices
Especialista de &n Sistemas de Rotulacién en Electrénicos
Técnico Audliar de Prestipuesio

Téenico de Administracion

Thanico de Estadisticas

Tacnico de NOMINas

Téchico de Planificacion ¥ Evaluagian

Técnica do Retiro

Contador(a)
Especialista €n Tecnologia de SIStemas de Informacién
Técnico de preintervencion

Desiarta

ESCALA DE
RETRIBUCION

$2.064 - §4,564

¢2 208 - $5,208

$2,363 - $5,363
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AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
OFICINA DE RECURS0S HLIMANDS
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2 de septiembre de 2008
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REVISION DEESCALAS DE RETRIBUCION -

Agradscerd se proceds, segin|o indicado: oz

i j“ Ha'erme;, _ : C : L.
VBTG NTos e B
Datte sesuimiento &l asunto de referencia
Contestar parg mi TFMa  » :
Irvestigar e informar *

- para,sutaprobacion y firma

Evaluar y sa'ﬁieten;.gggpqmendacioﬁes
 Para su inmediEts Eyaluacion
. Otros: Accion Correspondietits

Segn Solicitado .
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_ _ . " Estado Libre Asociada da Puerto Rico
AUTORIDAD ___..._m._.ﬂr.._un_u_..o_._-bz.? DE AUTOBUSES
Apartado 195348, San Juan, PR

ESGALA | RASICO | 1
e 1,085, 1,085
N _L09s | 1135
BT 1,135 1,175
% 1,175. 1,215
V. T 1235 1,285
|V, 1295| 1348 1,395
VI 1,365 | 1,408 {455
VHI 1,415 1,475 1,535
| I 1,475 1,535 1,555
| X 1,535 1805 | ~ 1675
BT 1,705 | 1.775 1,845
X [T 1805 1,875 1,945
tm.r_m:a minimo $6.55
] . arlos Cortég b
mmﬂmmam agosio 2008 Presidente y Gerente Generat

|
P |




 Fstadio Libre Asociado de Puerlo R

Cepatayents de Transportacian y Obias 2iblices
ALTARIDAD METROPOLITANA DE AURT BUSES
F) B 105349, San Juan, Puerto Rico (0516-5349

Tel. (Y871 2040500 = Fax: (7T Th-DRET

20 de agosto de 2008 |

C}aﬂms E. Cortes Digz

Oresidente y Gerente General - Al cortestur refiéress
' -5 esE NLETEN

I

Ivette gena Rivera
Vicepresidenta '
Gersndia de Capital Humana

REVISION DR ESCALAS DE RETRIBUCION

£l Prasidents de los Estados Unidos, George Bush, firmé ta “Fair Minimum

' Wage Acl' gue aumenta al salaro minimo federal en ires etapas, &l primer
aumento serad de $5.15 por hara & $5.85 por hora, efectivo el 24 de julio de 2007.

=] préximo aumsnto serd 2l 24 de julio de 2008 a $5.55 por hora, y luego & $7.25

' © par hora 2l 24 de julio de 2008. Esta ley aplica & todo patrond cubleto porid Ley
de Normas Rezonabies del Trabajo. -

' De acuerdoz la Ley de Salaro Minimo, Vacaciones ¥ Ligencia por Enfermedad,
Ley Mum. 180 de 27 de julio de 1998, el salano minimo federal aplicara
suLomaticaments en Puerio Rico.

Segan 1o asiablecido Articulo 8, Seccion 2.8, se procadio a revisar la escala
salarial de empleatdos HEO, basada an € aumsento de salario minimo federal de
$5.85 a $6.55, ofectivo al 24 de julic de 2008, Este aumenio refiejz un fmpackc
ensual de $105.00 dsl salaro  basico Escala I El sleido basico
correspondiante a la escala NIMers uno es de $1,085 mensuaies y de $1,800
para ja escalg Numern X|i. Anuslios smpleados QU= devenguen un salano

) inferior al tpo minime, se ies ajustara o] sueido minime de la escala. Esta

P transaccion sera sfectiva al 24 de julio de 2008.

Adjunio escala de refribucion revisada para su availacion vy aprobacion,

____ Denegado



INDICE DE CLASES DE PUESTOS POR ORDEN ALFABETICO
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U1140
UL145
14235
2130

Uzzis
L2120
L1110
U1125
L2215

U1130
U2150
L3208

U1150
Ua11e

4135+

L4220

L2220

Administrador(a) de Sistemas da Oficina
Arlista Grafico

- Asistenta de Inventaria ¥ Propiedad

Asistente de Recrearian
Analista de Seguros

B

C
Loordinador(a) de Servicios
Camprador{a}

Consetjz :
Conductora) de Yehiculos
Contadora)

D
‘Bependiente de Afmacsn
Delineanie
Despachador

E .
Encargado de Herramientas

: Espee@mfﬁ&ﬁaﬂas—aectrénicms [
Eipef&iaﬁstaﬁﬁ—sj'sﬁmarﬁbc#émfacs N_u-giza—
rEspecjafista e Tecnologia de Sistemas da Informacisn

il |

G
H
) T
investigador(a) de Reclamaciones
i o
Ko

"L

—



%ﬁgﬂﬂ
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1120

2210
2230
z110
U225
1i3105
144205
144210
U2100
UaA205

U3210

Uz2140

U2145

A105

2225
2145
U2205

4210 -

L2135
14215

Y1105

Y
Mensajero(a) - Conductor

N

0 .

-Oficlal de Cuentas pof Cobrar

Oficial de Cuentas por Pagar
Oficial de Licencias
Oficial de Néminas
Oficial e Monitoria

Oficinista |
Oficinista
Oficinista de Contabilidad
Operador(a) de Datos
P
Q
R
Representamnte de Servicios
8
1

Técnico de Administracion

Tégnico Auxiliar de Presu puesio

Técnicos en Electrénica
Técnico de Estadisticas
Tacnico de NOmMinas
TEGhico J8 Preintervencios
Téenico de Redes

Técniso de Retito

Técnico en Tacnologa ¥ Sisiemas de infarmatién

Trabajador de ansewaciﬁn

WXYZ
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#Empl

4344
5218
3795
3261
3252
3274
3291
3207
2198
2460
1726
582
3631
4401
3602
4317
4704
4280
“431e
AD40
3265
4521
3245
3248
3453
4498
3266
3086
2E23
4603
£7B83
3624
4319
4572

Homhbre

Rudriguez Dentarn, Omar .
illet Martinez, Edwin
Lipez Hange, Gristing

Rodrigiiez Velasqusz, Juan

vazquez Goll Carlos .
Varyuez Casilo, Josd A,
Rlvera Dtaz, Armando
* yglaz Pacheco, Helvin A.
Lispez Alvarez, ienuel
Rivara, Wilfredo
Rndriqusz Sobé, José A
Rivera Rosario, Félix
Rivers Lozada, Fallx
Landaeta Maonraig, Antonio J.
Bigay Rivers, Garles B
Alverez Rlvera, Lizandra
Fehres Rosario, Bemlce Y.
Feliz Pérez, Josh b

Semann Rivers, Veronica A

Difvila Cartagena, Wanda L.

Redriguez Ramns, Angsl M.

Farrar hiarrern, Este0an
Jliménez Rodriguez, Maruef
Rogarin Manzans, Carlos
Morslas Colon, Nelida
‘typnzdiez Morgles, Marian
Cuadrade Flores, Tuis R,
Rivera Dortes, Francisco
Ramos Rosado, Reinaldo
Rosario Caworn, Yolandita
Ramps Olero, vette K.

Sanfiago Bermidez, Aex R,
f3uerra Ponce, Julla ©.

fiyzla Castrelo, Brenda Lee

Impacto

Claslficacidn actual

DESPAC
DESPAG
DEEPAT
DESPAD
DESPAC
DTEPAL
DESPAG
DESPAC
DESPAC
NESPAC
DESPAC
ESERTE
EBPELS
ESPSIE
FROGRA
QFCINY
CFCONT
BUXOF
QFCONT
QRO
COFROH]
OFCONT
OFCONT
CFCONT

AUXOFL

AUXOFT
ALXOF!
ALY OFI
ALMOF]
AS10F
ASIOF
OFREGL
CPCOMP
FARE(

autoridad Metropolltana de AlatobL
Implementacion Flam de Clasificacion y Retribu

Clasifleacion Plan

Despachador
Despachadar
Despachador
Despaciador
Despachatior
Meapachadar
Maspachador
Despachador
Despachadar
Despachadar
Oespacharcr
Esp en Reparacion
Ez=p en Rotulacion
Esp Ins Eis Eles
* Esp Teon Inf
Investigador(s) Recl
Oficial Cuet Pag
Cifictal Gestoria
Ofizial Lioencia
{ficial Konitoria
Oficial idonitoria
Official Moming
Cificial Moring
Oficial Woming
Oficinista |
Oficinista |
Oficinista |
Ciftdnista |
Oiflcinista §
CWfleinlsta 1l
Cflciniste 1
Dficinigta Recibn
Operador Datos
Operador [Hales

Sajario 2011

2,083.00
2,180.00
2, 260,00
2,358.00
2,386.00
2,387.00
2,326.00
2A36.00
2,587.00
2.581.00
2,695.00
2.561.00
247100
234300
2,B05.00
2,243.00
2,105.00
2,085.00
2,170.00
214700
2 AGE.00
2470.00
2,606.00
2,630.60
2,083.00
2,110.00
2.326.00
248500
2,508.00
2,145,600
274300
221312
2,110.00
208500

Salarics Ajusiado Flan

e
%
$
&
b
¥
b
%
b
§
3
]
%
!

i
3
5
b
¥
g
$
cd
5
$
$
g .
§
&
i
3
i
X
¥
%

2011

22472 00

2,382.00
245200
2.522.00
3,592.00
2 562,00
2.562.00
9.502.00
2 732,00
2,732.00
2,872.00
286400
2,764.00
2,629.00
3,048,00
2,434.00
9,328.00
2,267.00
2.490.00
2.378.00
7 B69.00
2, 870,00
281000
2.810.00
2,504,010
595400
2.454.00
9,604.00
275400
2,312.00
2.642,00
2 379.00
225000
2,950.00

ses Capital Humano
eion MEQ al 1 Julio 2041

Impasin
Mensuat
Salarlos

149,00
202.00
162,00
156,00
208.00
203.00
206.00
158.00
145,00
151,00
177.00
283,00
283.00
38600
243.00
481,00
294,00
152.00
150.80
18500
16300
200.00
204 .00
180,00
124.00
144,00
128,00
108.00
14650
1R7.00
169,00
185,88
140.00
167,00

Impaclo de
Beneficios
Marginaies 2011

L a0z
B2.37
40,78
40.44
g3.41
RE

40,44
37.58
3815
45.69
T3.37

5
g
4
]
5
i
i
$
!
3
3
% Th.88

CFAAE

&

g £3.00
$ 4552
$ &8.07
4 4478
% 34,89
$ 47.18
3 4275
S 51 85
% 52,08
] 45.687
3 4135
5 37.33
$ 3318
§ 28.00
g 4783
§ 43.24
% 51 58
¥ 43060
5 A7.85
% 5107

BaAY

Impacio
Mensual
Salarins +BM

i 169,52
5 25437
i 241.78
& 196 44
$ 258,47
5 258,18
b aRE.A1
3 196.44
5 482,50
& 18015
3 129 58
LR
% 36895
3 380,15
8 306.00
] 340,68

b 282.07.

5 2478
5 . 18R.89
5 22813
§ 20628
§ 25188
§ 25680
5 22667
$ 16235
5 46133
$ 16118
3 136.00
5 48388
g 21020
§ 26059
$ 2088
5 48785
5 22407

RS

cummﬁm%mzmm



# Emipl

4822
4825
4380
3712
4052
3485
3878
4554
3448
3438
4548
AB28
4829
4212
4247
3210
4803
4904
4905
4871
4912
4835
4835
4772
4775
4495
4518
4551
3oz
2837
4580
4780
4525
2512

Nombre

CGonzdlez Rodriguez, Yanessa
Sanfizgn Valdas, Yolanda
Morales Mantalvo, Brenda
Morzles Reyes, Sonja I,
Trinldad Yeldsguez, Zaida

Cabaliero Zarnbrana, llaana
Figuerna Femnandaz, Marta
Crespa Daz, Cafgy
Sufvas Fuzrman, Judith
Cebalios Martfnez, Maria £
Vega Mazaiit, Carlgs M,
Padifla Rodriguez, Junil T,
Rodrlguez Gtmez, Glagiu
Lépez Rodriguez, Minarva
Rivers Correa, Félix ).
Cotrea Flamen 0, Félix J.
Del Valle Maléndez, Micky
Caolon Rogaris, Giselys
Digz Papan, David Y.
Cares Calderon, Yasenfs
Cnefll Merced, Tomas F
Medero Cruz, Wilfrede
Méndez Gaz, Mara £,
Rivera Baez, Nejson
Vargas Delgado, J orfje L,
Agosto Delgado. Juan A.

Correa Filarmeno, Padr Juan -

Fuentes Torres, Omar
Quiriénez Cintron, Aracelis
Llzno Santana, Sofsrg
Rivera Ortiz, Carlos R
Rivera Gandfa; Arelis
Toro Vargas, Aslaén
Oyola Rfos, German

Impacta Implementacion

Clasifteacion actual

ADMIOF)
ADMOF|
ADMOF
ADMOF!
“ADNOF]
ADMOF
ADMOF!
ANMOF]
ADMOF|
ADKOFT
COOSER
AGECOM
ASECOM
OSEGRO
GFCONT
CONDAY
COMZER
CONSER
COMSER
COMSER
COMNSER
CONSER
CONSER
COMSER
CONSER
CONSER
GONSER
CONSER
CONEER
CONSER
COMTAD
CONTAD
CONTAD
CONTAD

Autoridad Metropolitana de Autabuses Capital Humano
Flan gde Clasificacion ¥ Retribucion HEO al 1 Jufig 2011

ClasHicactin Plan

Adrmin Sist Oficing
Adinin Sist Oflginz
Admin St Oficing
Adimin Sst Oficina
Admin Slst Oficina
Admin Sist Oficing
Admin Sist Oficina
Ademin Sist Oficiha
Admin Slst Oficina
Admin Stst Oficing
AGECON
AGECOM
AGECTH
Analista de Sequros
Aslst vy Prop
Conductor Vehicuips
Lonsere
Conseafle -
Consede
Consste
Cansarjs
Lanserjs
Consere
Consarig
Cansefje
Oficial Monitoria
Censera
Conserje
Consarje
Consere
Contadar
Cantadar
Contador
Contader-

Satarle 2011

2,080.00
2.080.00
2.183.00
2,521.00
2480.00
2,700.00
2,330.00
2,810.00
2,850.60
3,070.00
208500
2.020.00
2,090.00
227700
2.183.00
2,225.00
1,305.00
1,385.00
1,305.00
1,395.00
1,395.00
1.860.00
1,750.00
1,835.00
1,835.00
1,9¢8.00
1,898.00
1,968.00
2,082.00
228200
233000
2,250.00
2,880.00
3,201.06

Salarios Ajusiadn Plan

¥
¥
]
8
b
B
m
$
5
3
b
]
$
b

5
¥
$
§
v
3
3
]
]
%
4
§
]
¥
5
5
§
]
v
¥

2011

2.347.00
2,347.00
2,437.00
2,707.00
2,707.00
2,887.00
3,067.00
3.087.00
3,167.00
3,247.00
2.270.00
2,370.00
2,270.00
2,527.00
2.437.00
2,354 00
1,500,00
1,500.00
1,500.00
1,500.00
1,500.00
1,800.00
1,850.00
1,850.00
1,950.00
2,168.00
2,160.00
2,100.00
2,200,00
2.400.00
2 568.00
3,568.00
2,928.00
3,538.00

£

§
3
3
3
3
3
§
g
i
3
L
§
§
=]
$
B
&)
3
:
3
3
]

mmmﬂe&e&m-&qsﬂ

Impachs
Mensyal
Salarips

287.00
257.00
244.00
186.00
257,00
187.00
237.00
257,00
267,00
237,01
205.00
250.00
250.00
250.00
244.00
128,00
10500
105,00
105,00
105.00
105.00
140.00
100,00
115:00
115,00
174,00
102,00
132.00
108.00
138.00
248,00
318.00
348,00
327.00

" Impactn de

Bensficips

Marginales 2041

m-&‘}mm-&q-&qﬁaeﬂmﬂﬁ}mm

%
7
¥
$
3
g
3
§
]
$
B
R
:
b
+
i
3
5
¥
¥
¥

69.22
§h.22
§3.26
48,22
64,54
4548
g144

G663

G022

.44
2318
34.81
f4.51
.81
§3.28
3344
35,84
15,85
25.88
35,84
15,88

4785

34,18
39.30
39.30
AR.44
24.86
45,11
A6.91
36.78
f4.20
82.44
B0.22
B4 77

]
$
#
5
]
5

$
8
3
:
]
)
¥
3
3
3
3
3z
b
3
$
]
3
¥
$
4

ﬁ?-&%-&ﬁfﬁ&ﬂ{ﬁ-ﬁf?-&q

mpacte
Mensual
Salanivs +BM

336,52
336.22
0725
234,22
32383
236,48
208 44
37363
336,22
295,44
25815
31481
314,81
314.81
307.28

16244

140,88
140.88
140,88
140,88
140,28
167.85
T34.18
184.30
15430
230,44
138,80
17711
144,04
175378
31209
400.44
43827
177

Ohzervaciomes
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ADMINISTRADORA DE SISTEMAS DE OFICINA '

DEBDRIPCIDN DE LA CLASE
Trabaje secretana[ ¥ administraiivo, que CGT:IE1SLE an la preparacmn
verlﬁcacmn pmcesammntm y tramjte de dncumantms ﬁediame la utli;zaclﬁm'
efﬂctwa de ‘sisfemas y tecqcﬂnma chiema de oficing, asl como 1a atencuﬁn ¥y
c:cmrdmacaén de asuntns vanadcrs relacionados’ con las actrmdades de ursa
Seccion U Oficina. Raqmare i3 ap[]cacmn de nommas, procadimientos y. .
:Ei ragkamenms establecidos.
| Trapaja bajo la supervision general de LT Dlrectc:rr Supemser de Seccion,
Oficiat Ejeﬁ:ﬁtivo ) aniqnariﬂ de nivel simifar en ia.estruptura crgara:zatwa de ta
; | i Autoridad. Recibe instrucciones generales en los asﬁéct_as comunes del pussta
‘ y eSpeciicas en situaciones nuevas o eapeclaies Ejerce. inic:iat'wa y juicio propiu
dentru de su ambito de accmn gmadu por las normas, pmcedlmlentcs y
regiamen'tamén aplauable Refiere al supervisor asuntl:ts; fuera de su alcance.
b o Establece v maniiene contacios a diferentes mivelss de la Au'tmﬁdad y a
. Diveles eﬁi:emas con Tuhmonanos dal sectmr pubilc:m ¥ privade para smirmtar ¥
pfrecer informacien, tramﬁar ¥ ﬁar segmmjentﬂ a asuntes relacionades con las
actividades de la Oficing. . |
El trabajo se evalua a iravés de reuniones, mformes y por los resu!tad.as ,
obtenidctslpara veaﬁcar cahdac! exactitud y confonmdad con 108 pmcedlm:mntca

% normas e instrucciones fmpartidas.

3

2
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. FUNCIONES

1

U1215

i)

Recitré, sella y distribuye ja ccirres;:-nndenefa ¥ manefa documenios

- 80M0 - querellas,  reqguisiciones, convocatonas o dacumehi‘c:aj..

0.

T1.

confidenciales de la Oficina,

Manfisne ¢ ontrel y un seguimiento cantinug para ssegurar gue los
asuntos refaridos por instruccionas de! supervisor, sean ajlendidos &n
un fiempo determinado, ' . - :

Programa y mantiene al diz ol calendario de actividades del supervisor

inmediato v e facitita [os documentos y/o informes que va a utilizaren
las mismas. _ ' . :

Revisa dorumentos para ia firma del supervisor en cuanto a
presentacién, esfilo ortografia, asegurindose de que contenga toda Ja
documentacidn relacionada al asunts, - - :

Atiende llamadas telefonicas, ofrece la informacian que aste a su
alcance v recibe visitas, las canaliza v las refiere 2| supervisor 4 ofros

funcionarios.

Toma dictado, en inglés y espadol, y transcribe Cartas, documertas,
memorandos, asl como documentos administrativos. C '

Redacta comunicaciones de cardcter rutinario para fa- firma del
sURenisor, )

Transmite ¥ da seguimiento. a instruccionas impartidas  por g

supervisor al per'_sfmal asignado a la Oficina.

Coordina; afiende y resuelve, asuntos administrativos y establece
prioridades, corformsa & las insfrucciones impartidas. .

Es responsabls del cantrol, mantsnimiento y confidencialidad de Iog
archivos asignados a sy 4rea de trabaja, : '

Transcribe cartas, documentos, memorandos, facturas, informes,
tabias,  presentaciones, contratos, documantos legales ¥ documentas

_administrativos,

12,

Alienda con prontitud asunios que impactan las. acfividades asignadas

- ¥ mantiene informado g sUpSrvisor,

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUISES
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U215

13, Actualiza ccncclmlen‘ms refacionados  Gon su_ ambt’m de trabajo ¥

parficipa. en adiestramisntos, seminarios, c:-nfarenmas Y oiras
actividades de capamtaclé:n

14, Provee servicios fe apoyo a otras umdades de trabaja r:uando ias
necesidades del servicio lo requieran.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS

- Conocifniento  sobres las técnicas y practicas modemnas de
adrﬁirﬁs‘_’traciﬁm de ofiéina..

- {ionocimiento sobre el usc de los sistemas computértzadas, maguinas
de éécﬂbir, procesadores de palabras y equipo general de oficina.

- Conécimientm de ia misitn, vis'lé-n,' organizacion ;gfuhclnnam}en’m de ia -
Autnﬁdad. |

_ Conocitmiento de los idiomas espafiol & ingles.

- Habilidad en of uso de maquinas de _esc:ﬁbir, procesadoras de palabras,

sax folocopiadoras, iléfono y otro eguipo modernoe de oficina.

_ Habilidad para tomar distados con rapidez y exacfitud en aspanol e

_inglés.

- Habhilidad para sagLur y transmitir mstrucm-::nnaa

_ I‘*’ab[hdad para trabajar con mul Epl_e_s prioridades.

- -Habﬂ_rdad para mantener retaciones efectivas ds trabajo con

supemsares mmpanems ¥ pubhca en generat

Habllldad para BXpresarse aTm'*twamente verbalmants ¥ por escrin, en

aspafiol & ingl&s.

AT DRin-\D METRO F‘DL[TAHF& DE .ﬂ.UTD BUSES
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- De—streza en ia c:pe.rar:mn de computacinras personales y apircaclcnes -

taJes como: Wurﬂ Excﬁi y FDW&F Point.

PREPARACIDN ACADEM]CA ¥ E){PERIENCEA MiNiMA

Bachillerato en A{imimstraclr&n de Sistemas de Dﬁcma 0 en Ciencias
Secretariales da un colegio o universidad acreditada. -
PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

De conformidad con tas disposicienes del Artictio 7 ~ Clasificacion de

puestos v Articulo 8 — Plan de Retribucian, del Reglamento de Parsonal de ia

Autoridad Metropolitana de Auiobuses, y disposrcjcrnes de Convenio Dcrectim,
apriebo Ja presente clase que fcr‘maré parts dal Plan de Ciasificacion ¥
Retribucién de fos Puestos ds Oficing ¥ Ramas Anexas, efectivo el

L 17 2017

En San Juan, F’uérto Rico, a

Aprobado porr

Z’ |

Mike O'neill Rosa
Presidents y Gerante General

AUTORIDADMETROPOLITANA DE ALITOBUSES
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ARTISTA GRAFICO

DESGRIPCION DE LA CLASE
=- Trabajo diestro en el campo de disefic grafico para conceptualizar,
disefiar y producir materiaies de comunicacicn visual de forma creativa haciendc.
”usc: de tecnologla ¥ 0 equipos sspecializades en artes gréficas e imprenta para .
la reproduccion de'-documento_s-, fermular'mé y literatura de ia Autoridad
Metmp-:'niiténa de Autobuses de Puerto Rico. Realiza funciones de apoyo &N
. asunios administrativos generales, relacionados can ia reproduccion, fotografia
digital, entrega o distribucion ;je jog documenios a las diferentes pficinas.
Trabaja bhajo la supervision inmediata de un supervisor de mayor
jerarquia. Recibe instrucciones generales en 108 aspac:tﬂs' comunes def puesto y
. especificas en las sifuaciones especiaies. Realiza el trabajo conforme a ks
normas, procedimisntos; reglamentos ‘establecidos ¥ 1as instruccicﬁes
impartidas.
Establece y mantisne contactos con empleados ¥ supervisores de (2
! Autoridad para soliciiar © aclarar informacion relacionada con los sernvicios de
imprenta.
E;;l trabajo se evalia mediante informes que somete & fravés de los -

‘esultados  obtenidos, para  verificar calidad y conformidad con los

seedimientos e instrucciones imparticas,

Y oR
R

AUTORIDAD METHDPOLITHNA DE AUTOBUSES
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FUNCIONES

Z

44

s

1.

Recibe, revisa y erganiza documentos, formularios, manuales y otra
literatura, para sy reproduccion, segdn jas especificaciones de fas
requisiciones.

- Establece prioridades Para la produccion del material que se le asigna,

de acuerds a las mstrucciones impartidas y las necesidades del
setvicio.

Opera equipo computarizado o mecdnico o maguinaria de fotocopia,

perforacion, corle, campaginacion, y otra maquinaria o equipo gue se”

Litifiza en Ja produccion ¥ monfaje de documentos.

Reaiiza funciones tales comao, disefiar, Creacion, produccién de disefi
grafico, fotograifa digital y ofras actividadaes Ieiacionadas, para la
presentacion del producto terminado, segtin fas especificacionses.

Mantiena comunicacisn con funcionarios y empleados de Ia Alforidad
para verficar o recomendar asuntos relacionados con al trabajo
asignado o para reatizar ios tramites o procesos adminisirativos gue
s& relacionan con las reguisiciones da servicios de imprenta,

Recomiends las requisiciones de equipos ¥ materiates para asegurar

la continuidad de los Servicios de imprents,

inspecciona el 8quipo gue tiene a sy Gargo para asegurar que ios
sarvicios gue offece sean ge optima calidad y para determinar
condiciones de uso, reparacién, mantenimisnto ¥ otros factores gue
afectan fos servicigs.

Notifica con diligencia g sy supervisor la necesidad de servicio da
mantenimiento vy reparacian de Ig maquinaria v equipo parg aseglrar
la continuidad de jas actividades.

Evaitia y recomiends |a sustitucion o decomiso def 2gUipo, siguiendo
guias, procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

18. Mantiene registros y controles relacionados con las actividades de i3

mprenta.

1. Lleva control y hace enfrega de los documentos o formularios

solicitados a [as diferentes oficinas de ia Alrtoridad.

{X/ AUTDRIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES

e



U1140

12 Actualiza conocimientos relacionadas con su Ambiio de trabafu_y
parficipa  en adiestramientos, seminarios, conferencias y otras
actividades de educacion continua.

13.Proves servicios de apoyo a otras unidades de frabajo, cuando 'as
necesidades del servisio 1o reguieran.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS
. Conocimignto de la operacion da computadoras, fundamentos de Arte ¥

Disefio, Técnicas de flustracion, disefio edicion de Imagenes digitales,

reproducc;ii:-n aréfica entre otras, montaje de documentas, formularios ¥

fteratura.
_ Conocimiento de las précticas generales del irabajo de oficina.
_ Conocimiento de la mision, visidn, organizacion y funcionamiento de la

Autoridad.

- Hablilidad para _ta prganizacion, reproduccion y—mt;.;r_ltaje de documentos.
- IHabiiIdad para et cumplimienta de trabajo dentro de los limites de fecha
establecida.
. Habilidad para estabiecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
supervisores y Companeros.
- Habilidad para expresafse afectivamente, verbalmente y pot escrifo.
- Destrazas en & ﬁperaciaﬁn ﬁé equipos de imprenta para realizar trabajos
reiacicnadcs.mn sanvicios de imprenta. | - |

. Destrezas en [a operacion de computadora para realizar los trabajos

J : graficos.

AUTORIDAD METROPDLITANA DE AUTOBUSES
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Grado asociade en Disefia Grafico Digital de una universidad acreditada.
Un (1) afo de experiencia en trabajos de reproduccién de documentos o

servicios de imprenta,

FERIDIDD PROBATORIO
Tres (3} meses.

De conformidad con las disposiciones det Articulo 7 — Clasificacion de

‘puestos y Articulo 8 — Plan de Retribucién, del Regiamento de Personal de la

apruebo ia presente clase que formard parfe del Plan de Clasificacion v
Retribucion de  Jos Puestos de Oficina y Ramas Anexas, efecfiva g

— it 07 4my7
y LS S o 21 ] F 2

En San Juan, Puarto Rico, a

/.

Mike O'Neill Rosa
Presidente v (3erente General

Aprobadg por:

==

2

>
I~
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ASISTENTE DE INVENTARIO Y PROPIEDAD

DESCRIPCION DE LA CLASE

Trabajo de oficina qué consistz en el recibo, registrﬁ y -control de ta
propiedad gue adquiere (& Autoridad Mefropofitana de Autobuses de Pueito
Rico. Verifica y framita documenios, coordina y participa de los ﬁmcescs
reiaﬁicnadns can la orden de compra, inspeccion, custodia y venta de biencs
muebles e inmusble,

Trabaja bajo la supervision de un supervisor de mayor jerarguia en ia
estructura organizativa de ia Autoridad. Recibe instrucciones generaies en los

aspectos comunes del puesto ¥ especificas en situaciones especiales. Ejerce

‘iniciativa y juicio prapio dentro de su ambito de accior, siguiendo las normas,

procadimienfos Y regiamentos relacionados con &l registro y control de la
propiedad " Refiere al supervisor asuntas fuera de su-aicance.

Establece y maniiene coniactos con empleados ¥ supervisores de [a
Autotidad para solicitar Y ofracer informacién, framitar ¥ dar seguimiento 2
asunios refacionados con las actividades a su carga.

El trabajo se evaila mediante reunionas, informes que someie v a traves

de los resultados obtenidos para verificar cumplimiento con las normas Y

i
1

/

A

]
1
i

procedimientos estableci'dus. |

AUTORIDAD METROPOLITANA DE ALTORUSES
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FUNCIONES

1.

12.

Asiste en el registro v control de ios bienes muebles e inmuebles de g

Altoridad, tales como autobuses, vehicuios, equipos, terrenos,
edificios

Readliza inventarios da equipo © pmpied'ad Y prepara los registros e
Informes correspondientes. '

inspecciona la propiedad para determinar factores como, condiciones,
vida l, depreciacion y ofros, recomienda sy decomiso siguiendo
gulas y procedimientos establecidos,

Establece v mantiene registros computarizados Y manual de la
propieddd de acuerdo g los reglamentos v leyes vigentes aplicables.

Asigna nimeros de Gontrol, valor v clasifica la propiedad de actierdo a
las especificaciones mantiene fos registros carrespondienteg.

Prepara cémputos para calcular costos, condyce facturas, contabilizar

ventario ¥ para la preparacion de listas e informes correspondientes.

Verifica, organiza y archiva documentos ¥ expedientes de propiedad ¥
equipo, '

Ehurnera v rotulg e 2qUuipo ¥ propiedad de Ia Autoridad.

-Lleva control y entrega equipo a ias dijferentas dependencias v oficinas

de la Autoridad. .

.Patticipa en la implantacion de sistemas de conirol en el 4rea de la

propiedad.

Redacta informes pertinentes a sy trabajo.

TS.Ac:tuaf]za conocimientos relacionados con sﬁ ambito de frabajo ¥

areas de actividagdes de educacion cantinua,

AUTORIDAD METRDF’DL[TAINA OE AUTOBUSES
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CONOGIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS
- Conocimisnto de 128 leyes, reglamentos y NOTMAas que aplican a la
custodia y control de la prupiadéd plblica.
- Conocimiento- de los procedimienios correspondientss al registro de la
pm;ﬁiedad.
- Conocimiehio de las practicas generales del trabajo de oficina.
- Conocimiento de ta mision, vision, organizacion y funcionamiento de 18
Autoridad. |
" . Habilidad para preparar {nf{-:lrmes y maniener registros.
- Habilidad para implantar métodos y procedimientos efectivos para el
registro y control de la propiedad.
- Habilidad para realizar cHmputos maiematicos, con rapidez y exactitud.
- Hahilidad para expresarse efectivamente, verbalmentis y por escrito.
r Habllidad para establecery mantener relaciones efectivas de trabajo con
supeﬁrismes y comparieros.
- Destreza en la operacién de equipos y aplicaciones de computadoras y

afros equipo de oficing. -

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Grado Asociado © sesenta (680) créditos de golegio O universidad

acreditada.

1

| /gu,ﬂ{.
o
iV AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOSUSES
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PERIODO PROBATORIO

Tres (3} mesas.

De conformidad con [as disposiciones def Ariculo 7 - Clasificacion de
puesios y Artlcuio 8 — Plan ds Retribusién, de Reglamenio de Personal de Ia
Alitaridad Metropolitana de Autobuses, vy disposiciones de Convenio Colective,
apuebo la presente clase que formard parte del Plan de Clasificacion ¥
Retribucidn de |os Puestos de Oficina Yy Ramas Anexas, efectivo el

~— D2y

En San Juan, Puertd Rico, a

Aproh%) por:
1 P n

Mike O'nell Rosa ' o
Presidente y Gerente General

AUTORMAD METROFOLITANA OE AUTOBUSES
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ASISTENTE UE RECREACION

DESCRIPCION PE LA CLASE

Trabajo que consisie 8N

la realizacion de tareas generales para el

mantenimianio de un ciclo puntual de apertura Y cierre del gimnasio de la -

- Auforidad Mefropolitana de Autobuses de Puerto Rico, segtin el horario, fas

pormas ¥ los procedimientos esta

b1a¢ido$: Atiende a los empleados ysuarios de

10e servicios, vela por k& ufilizacion adecuada del equipo Y las faciiidades ¥

provee mantenimiento a las mismas, ¢on el propésito de que sé mantengan en

.Apfirhas condiciones.

b

Trabaja bajo Ia supervision de un supetvisor de mayor jerargula en 1a

estructura organizativa de ia Autoridad. Recibe instrucciones generales en 108

aspecios cOMUNes del pueétr,: y especifica en situaciones particulares, Realiza

el trabajo conforme a las nomas ¥ procedimientos establecidos.

Establece y mantiene contactos con sUS guperiores y Cofl gmpleados ¥

funcionarios de la Autoridad en
girmnasio.

Ei trabajo se evalia dura

asunios relacionados con 1as actividades del

nfe la realizacion del mismo, a través de los

resultados obtenidos, para verificar 1a calidad de los sarvicios prestados vy su

/ conformidad con ios procedimientos, nonnas & ‘nstrucciones impartidas. -

AUTDWDADNETRDPDUTAN&DE&U
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FUNCIONES

1. Abre y clerra puntualmente las facilidades del gimna
establecido. :

L1135

sio, en el horario

2. Mantiene en éptimas condiciones el equipo y ias facilidades de mode

que se puedan utilizar 3 sy maxima capacidad, s
servicio establecido. :

egun el plan de

3. Ofrece orientacion general sobre los servicios Yy fequisitos para Ig

utilizacion de lag facilidades,

4. Limpia, acondiciona los equipos conforme a |las
notifica sobre desperfectos ¥ coordina su reparacion.

especificaciones,

5. Vela por la seguridad de| equipo, que ios visitantes de las facilidadas

utilicen tas mismas de Manera adecuada y notifica af
cualguier frregularidad que observe,

supervisor sobre

5. Afiende Hamadas telefénicas, ofrece la informacién que esté g sy
alcance, recibe visitas ¥ las refiere al supervisor u otros funcionarios.

7. Colabora en |a organizacion y movimiento del equi
segim ie sea requerido.

8. Mantiene registra de ios usuarios del gimnasig.

8. Actualiza conocimientos reiacionados con sy amb

participa en “adiestramientos, seminarios, conferenciag Y Otras

actividades de capacitacion,

10. Provee setvicios de Apoyo a otras unidades da tra
necesidades del servicio |o requieran.

CONOCIMIENTO, HABIIDADES Y DESTREZAS

po del gimnasio,

ito de trabajo y

bajo, cuando [as

- Conocimiento de lasg practicas generales y condicionamiento parsonal,

- Conocimiento de Iz mision, vision, ofganizacion y fune

Autoridad,

fonamienta de I

- Conocimiento general sobre el us¢.y mantenimiento de equipe de

gimnasio.

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
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Habilidad para preparar inforres y mantenst registros.
- Hab.iiidad.para seguir instruccionss. |
- . Habilidad para mantener relacicnes efectivas de {rahajo con supervisores,
compatieros y ptiblico en general. |
. Habiiidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito.
. Destrezas en [a operacion de equipos y aplicacionses de computadoras ¥
-Dtr::es eguipos de oﬂciné,
PREPARACIOH ACADEMICA 'Y EXPERIENCIA MINIMA
Graduacion de Escuela Supetior acreditada 0 sU equivalente, Un (1} ano
de experiencia en acondicipnamiento personal 0 Un GuUrso retacionado.
PERIODO PRDBATDRlD
Tres (3} meses.
De corformtidad con las disposicionss de] Ardiculo 7 — Clasificacion de
puesios Articulo 8 — Plan de Refribucion, del Reglamento de Personal de fa
Autoridad Metropolifana de Altobuses, v disposiciones de Convenio Colectivo,

aprueho la preserte clase que farmard parte del Plan de Clasificacién ¥
Retribucion de los  Puestos de Oficina y Ramas Anexas, efactivo el

3 02 701

En San Juan, Puerto Rico, a S

Aprobado por:

Mike O'Neili Rosa
Presidente y Gerente General

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTCBUSES
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ANALISTA DE SEGUROS

DESCRIPGION DE LA CLASE
Trabajo de oficina que copsiste en el recibo, registro ¥ framite de
documentos relacionados con 1as reclamaciones que radican los usuarios,
laclc:nadas con accidentes o incidenias en e servicio de fransportacion de 1a
Avtotidad Metrcrpohtana de kutabuses de Puerto Rico, Dnenta solicita, revisa
mfarmaclén ¥ procesa. documentos y formulario regueridos, relacionados con las
reclamaciones presentadas por los usuarios del servicio yfo ciudadanos. |
Trabaja bajo 2 supervision general del Supervisor de Seccién o un
superior jerarguico. Recibe instrucciones generales en Jos aspecios comunes
del puasto y especificas en situaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa ¥
juicio propio dentro de sl émbitu_dé accién, guiado por la reglamentacion,
normas, controles y procedimiéntas ostablecidos. Refiere a ia atencion del
supemsnr asuntos fuera de su alcance. |
Mantiene contactos uﬁ{_}:a1es con empleados de ta Autuﬂdad y publico en
genaral, para orientar, sblic‘rtar, ofracer informacion, tramitar ¥ dar segumento a
aslintos relacionados con 138 a&ividades de reclamacionss.
 El frabajo se evaltia durante 2l -tran_SCII.JI“SG del mismo y por los resuttades
obienidos para verificar calidad ¥ confonﬁidaﬂ con los regiamenios,

procedimientos, NOTMas & instrucciones impartidas.

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
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GIONES

. Recibe, completa y registra documsntos relacionados con las solicitudes
de reclamaciches de accidentes e incidentes en g servicio de
transportacion de |z Autoridad para referiios g evallacion, gago o la
aceion  que  aplique, conforme al reglamentg ¥ procedimientos
-establecidos. :

Solicita documentos, formularios, estimados Y ofros que sean necesarios
para referr [as reclamaciones a las compafiias de seguro o al ares que
corresponda,

: Procesa documentos tajes como: Informe de Seguro Compulsorio, Informe
de Seguro Privado, y ofros requeridos para el tramite de reclamaciones
por-accidentes de los autobuses de a Autoridad. :

Orienta al pdblico sobre raclamaciones de accidentes 0 ihcidentes,
requisitos v los procedimientos correspondientes en el tramite de [gs
mismas.

Grganiza, revisa y procesg documenios de jas actividades relacionadas
Gon las reclamaciones para verificar que cumplan con Jos requisifos,
hormas y reglamentos establecidos y las instrucciones impartidas,

Refiere a otras reas o al supervisor situaciones due requieran alguna
-accion  inmediata.

Coordina citas con conductares o rectamantes para obtener y verificar
formacion, -

Colabora en procesos administrativos de oficina para atender asuntos
refacionados con Jas funciones asignadas, segim le ses solicitado por el
supervisor. :

Establece y mantiene contacto can cludadancs, usuarios de los servicios,
para dar seguimientos s documentos o informacion Necesaria para e
fréamite de fas Teclamaciones.

0. Registra y actualiza datos en of sistema de informacién relacionados con

1

las reciamaciones ¥ mantiene actualizados ios archivos correspondientas.

1.Recopiia datos y documentas felacionados con las actividadas ‘gue se |e
asignan y rinde informes de labor realizada. :

AUTORIDAL METROPOLITANA BDE AUTOBUSES
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12, Actualiza conocimientos relgcionados con BU ambito de trahajo ¥
pariicipa en adiestramientos, seminarios, conferencias y oiras actividades
de capacitacion. :

13.Provee servicios de apoyo 8 otras unidades de trabaio, cuando las
necesidades det servicio o requieran.

GONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS
Iuﬁonacimieﬁto de los procedimientos Y reglamenos aplicables a los trAmites
de reclamacionas por acpidtaﬂ%es. |
.-Ccnocimiento de’los principios Y practicas generales de oficina.
.Conocimiento de la mision, visién, ofganizacion y f.uncir:_mamlento de la
Autoridad.
Condaimientos de los principios de calidad de servicios.
-Habilidad en &l uso dé macuinas de esoribi, procesadoras de palatwas,
. telefax, fotocopiadoras y ofro Equipo moderno de oficing.
-Habilidad para realizar computos matematicas, con rapidaz y exactitud,
Habilidad para preparas informes claros y Precisos.
Habilidad para entender ¥ seguit instruccionss varbﬂes y escritas.
-Habilidad para exp-r'esarse efectivamé-nfe, verbalmente y por escHio.
. -Desireza en la operacion de equipos y ap!iaaciones'de computadoras y en el
uso de magquinas calculadoras.
PREPARACION ACADEICA Y EXPERIENGIA MINIMA
&Grade Asociado xo sesenta (B0) ﬂréaitcs de colegico O universidad

acreditada. Un (1) afio de experizncia en 'trabajos administrativas o de oficina.

/ Pz
gt
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PERIODO PRDBATGRID
Tres (3) meses.

De conformidad con Ias disposiciones def Articulo 7 — Clasificacion de
Buestos y Articulo 8 — Plan de Retribucion, del Reglamento ds Persanal de I
Autoridad Metropolitana de Autobuses, y disposiciones de Convsnio Colectivo,
apruebo ja presente clase que formard -parte del Plag de Clasificacién v
Retribucion  de los Pussios dg Oficina v Ramas Anexas, efectivo o

——JUL 07 2012 .

| En 3an Juan, Pueﬁn Rico, a

Aprobadag por:

Mike O'neill Rosa
Presidente y Gerente General

ra
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COORDINADOR (A} DE SERVICIOS

DESCR!FGIDN DE [.A CLASE

Tr:aba]o administrativo que consiste en ia realizacion de funciones
re1aclr:madas con ja atencion ¥ coordinacion del serwciu;:m de transportacion gue
ofrece la Autoridad Metmpohtana de Autobuses de Puerio th:o a pefsonas con
impedimentos, fisicos ¥ mentales, a través del Programa Liame y Viaje. Orlenta
ai publico ¥ solicitaries sobre faqﬁisitos de elegibilidad y’ peneficios  del
programa, sistema de rutas, horarios y olras condiciones. Actia coma eniar:.e.
entre el usuario del SEVICIo ¥ & Progrrama.

Trabaja bajo 18 supamsmn general de! Director del Programa D de un -
supemsor de mayor jerargtia en fa sstrucilira organizativa de la Autoridad
Recibe instrucciones generales e ins aspectos comMuUNes del puesto ¥
especificas an sityaciones nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa v juicio propio
dentro de su ambiio de accion conforme & f= reg!amantamén Manual del.
Programa, normas ¥ wrocedimientos establecidos, Refiers al supervisor
s1tuamcmes fuera de su alcance. -

Maptiene contactos oficiales con smpieados ¥y supenares de la Autoridad
y pablico en general para Drienia, offecer Informacion, tramitar | y dar
seguimiantu = asurios relacionados Con 1ag aclividades asignadas.

El trabajo se evalla durante el transcurso del mismo y por los resultados
ohtenidos para verfficar cafidad, afactividad y conformidad con DS réglamentos’,

procedimientos, normas e instrucciones impartioas.

AUTORIDAD T ETROPOLITANA DE AUTOBUSES
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FUNCIONES

1. Orienta al plblico sobre el Servicio de transportacion a personas con
impedimentos, fisicas ¥ mentaies, sobre jos requisitos, condiciones,
normas y procedimientos dei Programa Llame y Vigje,

2. Coordina los servicios de traslado de lps Ustarios, su destino vy las
fechas comespondiente. :

3. Complefa y revisa y envfa formularios v documentas de ios soficitantes
del servicio y asegura su correccian y exactitud.,

4. Hace reservaciones, cancelaciones, infarma estatus de solicitudes y
establece un calendario con ef itinerario de servigios Jue se ofrecen a
los usuarios.

5. Mantiene comunicacien directa con el Director ¥ los Contreladores de
Comunicaciones del Programa para referir Y conslltar sifuaciones
- particulares que 5€ presentan con relacian a fos servicios prestados

B. Registra en los sistemas de informacion datos relacionados con jas.

acfividades del Programa e itinerarios de vigjes y citas de los usuarios
del servicio.

7. Coordina los viajes ton los conduciores de log autobuses y le ofrece
datos especfficos o casos que requieren atencidn especial, sobre
servicio requerido.

8. Establece comunicacidn con agencias plblicas y privadas para s
atencién de-asuntos refacionados con Ios servicios de transportacién g
personas con impedimentos.

9. Dar seguimiento a [as actividades gue coording para verificar que se
cumpla con los servicios solicitadas ¥ realiza los ajustes o cambio fue
correspondan. '

t0. Establece y mantiene comunicacion con el stpervisor ¥ con los
Conductores para notificar informacion relacionada con’ las rutas,
itinerarios, necesidad de servicios, irregularidades ¥ 1os cambios o
ajustes realizados para atender los mismos.

* M. Evallia las solicitudes de servisios Gue requieren modificaciones y

recomienda al supervisor alternativas para la prestacién def serviaio.

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES .
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12.Organiza y mantiens controles v la confidenciaiidad de los
documentos e informacion relacionada con a8 actividades del
Programa Liame y Viaie. :

© 43, Prepara informacion estadisfica e informes relacionados con el frabajo
asignado. '

14 Colabora &n Ia realizacion de trabajo de oficina y otras actividades del
Programa tales como: actualizar récord de los usuatios, atender
_ personas que victan la Oficina a eniregar soiicitudes o recibir
i ' arientacion, asistir a actividades. de promogiones, archivo, entre otras.
15. Actualiza conocimientos ralacionados con su ambito de frabaio ¥
participa ~ en adiestramientos, seminarios, corferencias vy ofras
actividades de capacitacion. '

18. Provee sefvigios de apoyo & otras unidades de trabajo, cuando [as
hecasidades del servicio lo requieran.

CONOGIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS

. Conocimisnio del sistema de ftinerarios y rutas que cubre los servicios de
transportacion bajo el Programa Liame y Viaje.

1 _ Corocimiento del funcionamienta, requisitos del Programa Llame Y Vigje ¥

" contenide del Manuai del Programa.

. (Conocimienio de las disposiciones de la Ley de Parsonas comt
impedimentes {Ley ADA} y su relacién con los servicios que ofrece &l
Programa Liame ¥y Viaje.

- Conocimiento de los principlos y téonicas de calidad de servicio,

- me_c;imiento de los principlos practicas generales de oficina.

. Copocimiento de la mision, vision, mgar‘slzaéién y funciohamiento de; ta

Ayrtoridad.

AUTORIDAT METRGPOLITANA DE AUTOBUSES
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- Habilidad para frabajar y mantener CoOMunicacion afe&fua con pablico
general y personas con impedimentos.
- Habilidad paré trabafar bajo presién.
- Habfi.fdad Para expresarse efectivamenta, verbalmente y por escrito.
- Habilidad para establecer Y mantener relaciones efectivas de trabajo'c:on
Supervisores, comparieros de trabajo, usuarios dé. los servicios del
programa y piblico en generai.
- Destreza en ia Operacidn de equipos aplicaciones de Computadoras y
c:tr;a equipo de oficina.
PREPARACION ACADEMICA Y EXF'ERIENCIA MINIMA

Grado Asociado do colegio o universigad acreditada. Dos (2) afios de
experiencia eﬁ trabajos gue incluya confacte con publico ¢- prestacion dé
servicios al cliente.
PERIODO PRGBATORIO

Tres {3} meses,

De conformidad con Jas disposiciones del Articulo 7 — Clasificacion de
puestos y Articulo 8 ~ Plan de Retribucion, daf Reglamento de Personal de |g

-apruebo la presente clase que formard pars del Plan. de Clasificacion y

Wi N

En San Juan, Puertn Rico,a

1.
2
,‘

Aprobgato por:
/ //32 A £ N
O A o s = e

Mike O'Neill Rosa
Presidente y Gerente General
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COMPRADOR (A)

DESCRIPCION DE LA CLASE

Trahale adm_‘rnistrativd y-de ofigina que EDHE-.iSTE- en recibir, analizar ¥
tramitar las requisicionss para la Dompré de equipo, materiaies, plezas,
suministros y servicios -para satisfécer ias necesidades de la Autoridad
Metropolitana de Autobuses de Puerto Rica._ Adjudica las compras y da &
seguimientc adecuado para que la Autoridad cuente con 108 suministros que
regliers para el funcionamiento oplimo de sﬁ; dep.enﬁencias dentro del tiempo
estabiecido. | |

) Trahéja hajo fa supervision general del (de |a) Director {a} de Compras yio
un supﬁawlsm de rﬁayﬂr jerarquia. Recibe instrucciones generales en los
aspacios COMUNes del puesto y aspacificas en sitiacionas nueﬁas o imprevistas.
Fierce Iniciativa ¥ juicie propio en ol desempefio de sus funcionss, dentro de slu
ambito de accion, guiado 'por 1a£_% Mormas, re.glamE*;rltc:s1 procedimientos ¥
controles establecidos.

Estableqe y mantiene cortactos a difarentes niveles de |a Autoridad y 2
nivales externos, con funcionarios de 0s sectores publicos y suplidores pard
solicitar y ofrecer informacibn, tramitar y dar seguimiento a los asuntos
relacionados con las acfividades de compras.

El"traba]a se avalia al finalizar el mismo para verificar calidad, exaciiiud v

conformidad con los procadimientos, nommas & instrusciones impartidas.

AUTORIDAD METROH OLITARNA DE AUTOBUSES
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FUNCIONES

1.

Recibe, analizg ¥ evalila lag requisiciones de BqUipo, materiales y
Servicios que rofieren |ag dependencias de ta Autoridad para verificar
cumpfimiento con las nonmas, politicas y procadimiartos establecidos.

Evalta ias requisiciones para determinar la fuente de suministrg y

- verflica que los documsntos cumplan con las especificaciones y .

autorizaciones requeridas.

Establece comunicacian ton empieados v funcionarios da la Autoridad
para obtener informacion Necesaria “para o tramite de las
requisiciones y para arfentaries sobre el prceso de compra de bienes
O servicios. c

Aflende a stuplidores que ofrecen servicios o productos para obtener ¥
ofrecer informacion sobre las necesidades de la Autoridad, '

Prepara resumen de cotizaciones con todes ios datos que son
requeridos para adjudicar las compras v certificar las mismas.

reparacion de equipo Para asegurar que no.se afecten fos senvicios
que ofrece la Autoridad,

Expide las érdenas de Compra auforizadas en g mercado local o en
&l exteror y gestiona su framite deniro del fiempo reglamentario, ya
388 por factura o mediante ‘petly cash”, ' '

10.Da seguimiento a ios suplidores para asegurar gue las ordenes

expedidas se atiendan con diligencia, de manera due no se afecten
los. sefvicios. :

11. Coordina ia disponibilidad de créditg entre al area de Compras y gl

area de Administracion Rara asegurar due las requisiciones puedan
‘ser atendidas.

AUTORIDAD METROFOLITANA DE AUTOBUSES
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- Habilidad para entender y apiicar ieyes Y reg1an‘iéntos gue regulan las
- gompras.
_ Habilidad para realizar computos matematicos, con rapidez ¥
exactitud.
- Habilidad para t_nantener. relaciones efectivas de trabajc con
arﬁp!eadc:s, superﬁisorés, suplidores y puabiica eﬁ general.
. Destreza en la operacion de cﬁmputad-aras personaies Y aplicaciones
{ales comia: Word, y Excel y calculadoras.
PREPARACION ACADEMICA v EXPERIENCLA MINIMA
Béchilieratu en Administracion de Empresas de uh colegio © universidad
gereditada. Un (1) afio de expariencia en trabajos relacionados con cOMpras de

equino, materiales © suministros.

. PERIODO PROBATORIO

Tres (3} meses.

De conformidad con Ias disposiciones del Articulo 7 — Clasificacion de
puestos y Articulo 8 - Pian de Retribucion, del Reglamento de Personal de la
Autoridad Metropalitana de Autobuses, y disposicionss de Convenio Colectivo,
apruebo fa presenic clase gue formard pare del Plan de Clasificacion Y

Retribucion c&e*ms Puestos: de Oficine y Ramas anexas, efectivo el

L

En San Juan, Puerio Rico, a

Aprobado por.

kiike O'neill Rosa
Presidente y Gerenie General

AUTQRIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
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2. Registra fodas ias actividades de compra de bienes y servicios y
asigna niimero de orden siguiendo los procedimientos establecidos.

13. Redacta comunicacianes e informeg relacionados con ias acividades
de compras.

4. Utlitza  sistemas  de ‘computadorag para  completar drdenes,
dotumentos y formiularios refacionados £On 138 compras.

15. Atiende won proniitud asuntos qL}e impactan las actividades de
. FOMpras y mantiene informade a sy supervisar,

16, Actualizg conacimientos relacionades Con sU &mbito de trabajo y
patticipa en adiestramientos, seminarios, conferenciag Y Otras.
actividades de capachkasion. -

17.Provee servigios de dpoyo a ofras unidadas de rabajo cuando las
necesidades del servicio jo requieran.

- CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS

- Conocimiento de los principios y précticas modemas de las aciividades
de compras en las Corporaciones publicas.
- Conécimianm dé las normas, reglamenios ¥ procedimientos éplicables a
la compra de 2quipos vy suministios.
- Conocimiento de |as tendancias y Tuctuaciones de precios en Servicios,
Materiales y equipm._ |
- Conocimiento de [g rﬁis]c’m, visidn, organizacion ¥y funcionamients de la
Autoridad, |
- Hat_]iljdad para expresarse efectivamente, verbalmente ¥ por escri'ta, en
espafiol e ingles. |

| % ~ Habilidad en sl ush de Maguinas de escribir, procesadoras de pajabras,
talefax, fotocopiadoras, teléfonc ¥ olro equipe modemo de oficina.

m A2 - Habflidad para preparar informes clarog ¥ precisos.

e
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CONSERJE

DESCRIPCION DE LA CLASE
Trabajo semi-diesiro que 1¢onsiste en fa realizacion de fabores sencilias de
__.iimpieza para mantener en Bpfimas mndicilﬁnes, las instalaciones fisicas de la
Oficina Central y de los Terminaies de 1a Autoridad Mefropoiitana de Autobuses
de Puerto Rico. Realiza tareas rutinarias de limpieza ¥ rmantenimiento, yé sed
cpefandc algin equipo. |
Trabaja- hajo la supervision de up supetvisor de mayor jerarquia en la
sstructura nrgaﬁizativ‘a de ta Autoridad © un Administrador de Termiﬁaﬁes.
Facibe instrucciones detalladas para ia &jecucion del trabajo.
Establece contactos Y reiapicnes oficiales con supewiéores y empleados
‘ : de las diferenies oficinas de la Autoridad a guienes nrovee senvicio.

E] trabaic se evalua durante el prOGreso y‘ o\ finalizar & mismo, para

daterminar calidad ¥ cumplimiento con las 1nstrucciones-impartidas.

FUNCIONES

1. Limpia las oficinas ¥y equipo dael area te trabajo que se le asigne,
harre, pasd mapo, secd ¥ encera los pisos, fimpia paredes, pasilios,

tachos, escriforios, cristales yentanas y puertas utiizando el eguipo
requefido. . '

9 Mantiene limpios y ordenadaos 08 servicins sanitanios y o9 responsable
de gque &5tos esi&n provistos de los arilculos de higiere necesaros.

2 Recoge fa basuray desperdicios soiidos en o8 inferiores de su ared

de trabajo para mantener las &reas impias Y ;:rgamzadas an todo
momento.

4. Colabora en e movimisnio, organizacion, carga ¥ descarga de
: _materiales ¥ equipo que utiiza.

B

e
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5. Realiza inventario del BqUIPC ¥ materiaies que utiliza, para ordenar [a
requisicién de los mismos. )

6. Lava con Maquina de presion log pisos, &ndenes v ofras areas dei
Edificios cuando se je requiera..

7. Vela porla seguridad del eguipo g su Cargo y por el mantenimienio del
mismo y notifica a sy Supervisor sobre cualguier desperfecto o
irregularidad que regliera atencién para mantener ai 2quipo v las
facilidades en buen estado. ' '

‘B. Aliende con diigencia las encomiendas que le son asignadas, dirigido
hacia el fogro da ios resultados esperados.

8. Actualiza conocimientos refacionadas Con su ambito de trabajo y
participa  en adiestramientos, seminarios, conferencias Yy otras
- actividades de capacitacian.

10. Proves servicios de 800Y0 a ofras unidades de trabajo, cuando ias
hecesidades del servicio [n requieran. : :

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y. DESTREZAS
- Conocimiento del equipo, materiales y metodos de limpieza,
- Conocimiento de fag medidas de seguridad a observar en a| trabajo.

- Conhocimiento de la misién, vision y funcionamients de |5 Alforidad,

- Habflidad para entender Y 8BgUir instrucciones, sencillas en forma verbal v

escrita,

- Habilidad para establecer ¥ mantsner relaciones efectivas de trabajo con .

empleados y piiblico en general,
~  Destrera.en ef Manejo y Uso de material Y equipo de limpieza,

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiINIMA,

/‘ Graduacién de Escuely Superior acreditada o s equivalente,
' PERIODO PROBATORIG

‘Tres (3) meses.

<

——

A AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTORBUSES

—

—_— .



De conformidad con las disposiciones dei Adicuio 7 — Clasificacion de
puestos ¥ Articuio 8 — Plan de Retribucion, del Regiamento de Personal de la
Autoridad Metropolitana de Autobuses, y disposiciones de Convenio Colectivo,
apruebo 1a presente clase que formara parte del Plan de Clasificacion ¥
efectivo el

Refribucién  de los  Puesios ‘de Oficina y Ramas Anexas,
YL 07208

En San Juan, Puerio Rico, &
Aprobado por.

“Mike O'Neili Rosa
Presidenie y Gerenie General

ez
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' CONDUCTOR {A) DE VEHICULOS

DESGRIPCION DE LA CLASE

Trapbajo de campo que consiste e-n canducir un. vehiculo oficial para & -
transportacion de equipo, materales ¥ suministros  para  1a Autcridéd
Metropolitana de Autobuses de Puerio Rico. Ademds, puede transportar
nersonal autorizado de la Autoridad, para 8 realizacidn de funcioneés oficiales
ralacionadas con actividades de compra.

Trabaja bajo la supervision general del Vicepresidente de Infraestructura
'lntermcnda:i Y Servicios- Generales, Director de Gompras o de un supervisor de
mayor jerarqﬁia en la estructura organizativa de 1 Autoridad. Recibe
instrucciones geneﬁalaa an los aspectcs; comunes del puesto y es;-}ecificas en
situaciones nuevas © imprevistas.

Establece contactos Y relaciones oficiales CON suplidores, sUpervisores ¥

empleados de la Autoridad a quienes provee servicio.

El trabajo s& cvaltia duranie el progreso del misme, mediante 1og informes

- de viaje que somete vy a traves de los resuliados obtenidos, paa detarminar

curnplimiento con las NOrNAas, procedimientos ¥ cafidad requerida.
FUNCIONES
17 Gonduce un yehiculo oficial para recoger, entregar o devolver equipe ¥
materiales de oficina, de mantenimiento, piezas de reemplazo para los

autobuses y otros sUMINiStros.

& erifica y certifica jog conduces para asegu_rar que las cantidades que

__ / se le entregan estén completas ¥ correcias, segun las pacificaciones

:

o

1

en las ordenes de COMpra.

3. Hace entrega de 108 eguipos ¥ materiales a las diferentes pficinas ¥
asegura gue |os mismos lleguen con diligencia y prantitud. -

_é/ﬁé,»
L4 AUTORIDAD METROPOLITANA OF AUTOBUSES



Ut125

4. Transporta personaf de la Autoridad para realizar actividades oficiales
relacionadas con fa tompra de equipo, materiales ¥ suministros.

5. -Organiza su itinerario de trabajo conjuntamenta con el supervisor para

cumplir con el recogido o enirega de materiales o equipo, para la
utifizacién éptima del tiempo v los vigjes gue realiza,

8. Mantfiere organizadg &l equipo que transporia para asegurar gue al
mismo se mantenga en dptimas condiciones, )

7. Llevay Fecoge colizaciones y facturas & diferentes suplidores, segtin
le sea requerido.

8. Colabora en ef movimiento, organizacicn, carga ¥ descarga de
- Materiales y equing cunado se le regtiera,

9. Asegura gue el vehlculo que conduce osts en condiciones dptimas de
funcionamiento ¥ vela porgue su uso seg exciusivarnente parg asuntas
oficiales previamente autorizados,

inmediata,

1. Atiende con diigencia v pronsitug fas encomiendas que ke son
asignadas, dirigido hacia of logro de ios resultados esperados.

12. Actualiza conocimientos relacionados on su &mbito da trabajo y
pariicipa en adiestramiantos, seminarios, conferencias y ofras
aclividades de capacitacian.

13. Provee servicios de 8p0Y0 & ofras unidades de trabajo, cuando las

necesidades del servicio Jo reguieran.

GDNDCiMI_ENTD, HABILIDADES ¥ DESTREZAS

=

IR
2 0

Ec{nccfmientm de las leyes, reglamentos y c:rdenanéas _dé transito vigentas
Conocimiento de jas futas a seguir en sus vigjes.

Conocimienio de |a misién, vision, erganizacion y funcionamients de la
Altoridad.

Conocimiente de  Jas medidas de seguridad 2 ohservar en |a

transportacion de equipo, materialés y suministrog.

it/ AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBLSES
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_  Cohocimiento general de 1as; actividades elacionadas GoR ja compra,
recogido y enfrega de suminlstfcs, |

. Habilidad péra yerificacion de documentas, oraenes de compra y facturas.

. . Habilidad para preparar formes sencillos ¥ regisiros de vigjes.

. Habilidad para entender y segulr instrucciones en forma verbal y escrita

_ Habiiided para mantener relaciones efactivas de trabajo con SUpEervisoTes,
companercs y publico en general. |

- Destreza en la operacion de vehiculo de motor ftviano.

PREPARACION ACADEMICAY EXPERIENCIA NMINIMA

Graduacién de Escuela Superior acreditada o sU aquivalents. Un (1} afo
de expariencia en la operacion de yehiculos de motor.
REQUISITO ADICIONAL

Poseer licencia para rir::nducir yehiculos de motof vigenie, expedida pof el
Departamento de Transportacion y Qbras Prblicas de Puerto Rica.

PERIODO PROBATORIO |

Tres (3) meses.

De conformidad con las disposiciones det Articulo ¥ — Clasificacion de
puestos ¥ Articulo & — Plan de Retribucion, del Reglamento de Personal de 12
Autoridad Metropolitatia de Autobuses, ¥ disposiciones de Convenio Colectivo,
apruebo 12 presente clase oue formara parte del Pian de Clasificacion ¥

Reiribucian de 108 Puesios de Oficina ¥ Ramas Anexas, sfectivo el
Lozl

o dwime

En San Juan, Puerto Rico, 8 ' .

Aprobado por

L

| ks O'Naill Rosa

/(77 Y bresidente y Gerente General
]
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DEPENDIENTE DE ALMACEN

DESCRIPCION DE LA CLASE

Trabajo de oficina gue consiste en realizar funciones de recibo,
almacenamiento ¥ despacho de equipo, materiales de oficing, de mantenimiento,

piezas, uniformes ¥ olros suminigtros que 5€ realizan en la Autoridad

" Metropolitana de AutobUSES. Realiza otras tareas de oficina y de enirada de

datos rela;::iunadas con log senvicios qUE S¢ prestan en un almaceén.

Trabaja bajg 2 supervisibn d& un supervisor de mayoer jerarqﬁia- en ia
estructura organizativa de la Autoridad. Recibe instrucciones generales en los
aspectos coMUnes del i::uea’m y especiiicas en situacir:rn.es nuévas e impravistas.

Egtablece y mantiene contacies con empleados ¥ suﬁen_.ﬁsares de Ia
Autoridad para solicitar ¥ ofrecer informacion, tramitar ¥ dar seguimientc 2
asuntos relacionados con 1as act'widadeé de almacén.

El trabajxo se evalla en ﬁmceaa y a fravés de jos resulfados obtenidos
para verificar salidad, exactitud y conformidad con los procedimientos, NoAMas &
insirucciones impartidals.

FUNCIONES
1. Recibe, almacena ¥ mantiene ofganizados los maté’riales de DﬁGil’IE,-
hrmpieza, uniformes,  equipt ¥ herramientas y  OtrOS suministros
. adguiridos por la Autoridad ¥ despacha 105 MismMos, conforme & das

requisiciones Y ardenes que s& ie entragan.

2. Inspecciona 1a marcancia de acuerde con las especificaciones en las
srdenes de compra y 18 requisiciones que recibe y despacha, para

-

% asegurar gue 08 procedimientos de manejo de la misma 5S¢ realican

conforme & oS procedimientos establacidos.

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
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L

Recibe y registra Iz mereancla, el equipo y los materiales da acuerdp

-8 los cddigos de aimacenaje y organiza la misma.

4. Tramita v revisg documentos  sencillos relacionados con sy
Tesponsabilidad para verificar 5uU conformidad con (ag actividades que
s& le encomiendan, -

3. Verffica gue gl matén‘al ¥ e eduipo gue recibe 0 entrega, ests
debidamente sspecificado en los documentns que’ autorizan s
tramite,

g. Participa en la Preparacion de requisiciones de compra de materiakes
¥ las refiere al areq de compras con o propésite de mantener
disponibilidad de ios IMismos,

7. Colaboraen Iz Garga, descarga y fraslado de materiales y equipo en e

Almacén y hace ehirega en las oficinas.

8. Participa en [a preparacion del inventario de materiales conforme a los
procedimientos establecidos ¥ @ i2s instrucciones recibidas.

9. Es regponsable def material y equipo que recibe ¥ despacha v notifica
2 BU supervisor sobre Irregularidades en |os procesos, dafio o pérdida
ce fos mismos,

10. Colabora con sy supervisor en Iz implantacién de sistemas y contrales
que propicien ia calidad Y eficiencia de los servigios del almacén,

1. Wiliza sistemas de computadoras para el Control, procesamientos y
despacho de 2qLipos y materiales

12. Prepara informes de trabajo realizado o Cualguier ofro gue se |e
requiera, relacionado con los servicios del aimacéan,

13. Crienta a personal de {a Aultoridad, respecio a los procedimientos
relacionados con & recibo ¥ despacho de materiales ¥ equipos, segin
le sea autorizado, '

14. Actugliza conecimientos re]acfonados_ Con su ambito de frabajo vy
paricipa en adiestramientos, semnarios, conferencias ¥y otras
actividades de capacitacian,

15. Proves servicios de apoyo a cfras unidades de trabajo, cuando Jas
? necesidades de servicio fo requisrar,

CDNDCFMIENTD, HABILIDADES Y DESTREZAS
a’& : ,
/' AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
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Conocimiento de 1as practicas ¥ procedimientos de almacenaje de
aquipos ¥ mate:_rimes,

Conocirmiento de los procedimienios ufilizados en el recibe y despac:ho de
mercancia. | |
Conocimiento de los métadué y practicas madernas 'ps_tra realizar
inventarios.

Conocimiento de 1a mision, vision, prganizacion ¥y funcionamiento de &
Autoridad.

Habilidad en e uso de cqmputédc:ras y ofro equipo moederno r::l-e oficina.
Hahilidad para despachar requisicionss con prontitud ¥ ex.actiturd.

Habilidad para preparaf regisiros y maniener control de la mercancia

. existents.

Habilidad para hacer computos atematicos sencillos con rapidez ¥

exactiiud.

Habllidad para seguir instrucciones, verbales Y escritas.

‘Habilidad para mantenser relaciones efeciivas de trabajo con empleados,

supervisores, suplidores y publica en genérat.
Habilidad para realizar esfuerzos fisico fuerte.
Destreza en la operacion de equipos y aplicaciones de computadoras,
maquinaé caleuladoras ¥ otros eguipos que 58 utilizap en un élmacén

para &t movimienio de equipos Y materiales.

%EP&RACIDN AGADEMICA Y EXPERIENCIA MINHA

SR

G_raduaciﬁn de Escuela Superior screditada 0 su eguivalerte.

: //%?%j/ ALTORIDAD METROPOLITANA DE AJTOBUSES
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PERIODO PROBATORIO
Tres (3) meses.

Be conformidad con las disposiciones det Artlenla 7 - Clasfficacion de
puestos y Articuio 8 — plan de Retribucion, de| Reglaments de Personal de ia
Autaridad Metropalitana de Aufobuses, y disposiciones de Convenio Colective,
apruebo la presente clage que formara parte del Fian de Clasificacian ¥
Refribucion  de los. Puestos de Oficina v Ramas Anexas, efeclivp el

En San Juan, Puerta Rico, g

Aprobado por: -

]
Lum

Mike ©'Neill Rosa S
Presidente y Gerente Genera]

'Wq" AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTCOBUSES
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CONTADOR(A)

DESGRIPCION DE LA CLASE
" Trabajo prdfeaiana! en e campo de la qul_ntabi'lidad que consiste én e_l
.anélisis. con’cabiﬁzﬁcién y r:.r:}_nciﬁacién de cuentas y estados ﬁriane:ieros de
costos de nomina, gasios administrativos y operaciones de |a Autoridad'
Metropolitana de Autobuses de Puerto Rico. Verifica documentos para asegurar
gue los procedimientos fiseales v adminisirativos re;lac:iﬂnadus, respondan a las
leyesy regiamentos aplic:abl_es a) uso y desembolso de fondos pabiicos.

Trabajo bajo la sUpervision geheral del Director de Finanzas. Recibe
instrucciones generales en el ‘de‘s.arroﬂa del trabajo. Ejerce iniciativa v juigio
propio dentro de su ambito de acelon, cc:nfor'ma 3 tgs normas y procedimientos
estam;cidos. Canaliza hacia el sLpenisor asunios fuara de su alcance ¥
presenia aliemativas ¥ ragomendasciones.

Establecs confacios Y relacianes oficiales con supervisores Y fum.";innaﬁns

" de la Autoridad y con _representahtes de organismos gubernamentales, sstatales
y federales en asuntos relacionados con los procssos contablies de la Autoridad.

E.I frabajo se evalia mediante reuniones, informes ¥ a travé.s de

resultados obtenidés. :
FUNCIONES
1. Prepara y analiza documentios fiscales, verifica depositos, costos, pagos

de noming, de Serviclos ¥ realiza conclliaciones y estados financieros de
la putoridad, conforme a 108 procedimientos ¥ reglamentacion vigente.

-

/ 2. Analiza e investiga fluctuaciones en las cusntas y prepara ajustes con el
propdsita  de dar mantenimienio &l Libro Mayor de cuenias de ia

Autoridad.
.
.! M . AUTCRIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
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3. Contabiiza, concilia y registra informacion de cuentas estatates y
federales y documents las mismag corforme a los procedimientos de uso
y desembalso de fondos, -

4. Analiza la informacion  fiscal a través del sistema mecanizado de
contabilidad para wverificar que las enfradas de lasg fransacciones

- - eontables s registren comrectamente.

L

Reconcilia los estados bancarios de todas las cuentas y reafiza los ajustes
necasaros. :

4. Verifica que tas transacciones de iy Autoridad contabilizadas en ios libros
5€ nayan efectuado da acuardo con la reglamentacion ¥ procedimiantos
vigentes.

3. Registra las transaccionas o pagos en el Librp Méyor ¥ mantisne control
del uso de fondos de las cuentas gue se le Bsignen.

6. Prepara informes de reembolse de facturas federales e informes
financieros requeridos porT las agencias.

7. Afiends auditores para docurentar actividages fiscales y corregir Ins
procedimientos que sean objeto de eefialamientos.

8. Discute con af suparvisor fog hallazgos refacionades con [as cuentas,
formula recomendaciones y participa en la orentacion correspondiente af
personal concernido,

8. Colabora con ei BEUPeNvisor en ig presentacion de los planes de frabajo v
en la elaboracién de informes mensualas, trimestrales Y especiales.

10. Prepara informes financieros v estadistions para la Autoridad vy para tas
agencias estatsles y federales nue regulen el uso y desembolso de
fondos piblicos,

11.Utlliza procesadores de palabras y aplicaciones de Computadoras para
registrar v actualizar informacion en g sistema  mecanizado de
contabilidad v mantener bases ds datos, informes ¥ comuhicationes,

12. Asegurs que las operaciones que realiza estén en conformidad con I
reglamentacion vigente y notifica al supervisor sobre cualquier accién que
Sste en violacion a las normas Y procedimientos fiscales establecidos.

K
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13.Mantiene informado al Diregtor de Finanzas y al personal de area de los
cambios © irregularidades que surjan €n el siglema de contabilidad de 1a
Autoridad. : : L :

14.Cotabora en la preparacion de las peticiones presupuestaﬂas',
15 Actualiza conocimientos relacionados con sU ambito de trabgjo y area de

competencia ¥ participa el adiestramientos, seminarios, charias
conferencias y otras actividades de educacion continuada.

16.Proyee setvicios de 8poyo a otras unidades de trahajn, cuando las

necesidades del senvicio Jo requieran.

GONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS

-anbcimientﬂ de las técnicas, practicas ¥ nrinciplos  Mo0EMoS de
contabilidad.

-Conceimiento de los pmcedimientas ¥ reglamentacién apllcabie a ios
desembolsos de fondos pliblicos.

Conocimiento de as ieyes, slstem.as, praciicas Y procedimientos ¥
reglamentos fiscales relacionados con fas finanzas de la Autoridad.
-Habilidad para prganizar datos & infoém.acién ccmtéme.

_Hahilidad para realizar {:{Emﬁums matematicos, con rapikieZ ¥ exaciitud.
'-H;abﬂidad para expreéarse afeciivamente, varbaimente y por escrito, en
espafol e ingles. |

~Habilidad para establecer y mantensr relaciones efectivas de trabaijo con
clientes, SUPBIVISOIES, compafieros de {rabajo y pubiico en genere_—ﬂ.

_Destrezas en el uso de equipd ¥ aplicaciones de compuindoras,

caleuladoras y otro equipe de aficina.

AUTDORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES



PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA MiNIMA

Bachilleraio an Adminisfracion de Empresas con conceniracian en

‘Contabilidad da colegio o universidag acreditada. Dos (2) afios de experiencia

en trabajos de contabilidad.
PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

Metropofitajna de Autohuses, y disposiciones de Convenig Caolectivo, apruebo |3
Presente clase gue formara parte del Plan de Clamﬂﬁacién ¥ Retribucion de los
Puestos de Oficina y Ramas Anexas, efectivg U107 2007

En San Juan, Puero Rico, & .
—

Aprobado por;
. L /i

_— P ]
Mike O'neill Rosa
Presidenie ¥ Gerente Generg)

—_—

SR
y
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DELIN_EANTE
DESCRIPCION DE LA CLASE |

Traba]u téonico que cons:ste en &l dibujar, desarroilar planos de diversos
proyectos gue se desarrolle en la Autoridad Metropalitana de Ru’mbusas de
Puerto Rico. Es respansabie de dibujar, desarro]iar plancs de planias, fachadas,
-gecciones, climientos, planta de agua y luz; planos de situacionas ¥ 1-Dca1izacién,
plano general de las rutas que sirve la Autoridad. Planas por separado de cada
una de las rutas, rea!iiandc: ios cambios ¥ cofrecciongs requetidas por zl Area
de Prngrahaeién intermoﬁéi,

Trabaja bajo & suﬁewisiﬁn de un supervisar de mayor jerarguia en 1a
estructura organizativa de 1a Autoridad. ~ Realiza s frabajo  siguiendo
instrucciones generales, para el desarrollo del cual usa su juicio en la aplicacion

de los procadimientos y précﬁcas ‘comunes en este campo. Consuita al
supervisor sifuaciones fuera de su alcance.

Estabiece y manhene tontactos  con  empleados, conduciores de
autobUses, supemsores ¥ persnna! axterno de fa Auloridad para la creacion de
Tos préyect_gs solicitados. |

£l trabajo se avalis a'tr_a‘ués de informes y por ios resuttados de! mismo '

para verificar calidad Y carformidad con  10s procedimientos, normas e

' % instrucciones impartidas..

/gm
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FUNCIONES

i.

Preparar, desarroilar Y revisar planos de Terminales, que inciuya
fachada, secciones, cimientos, planta de agua, juz.

Preparar planos de construccion liviana que se haga dentro de Jog
terrenos de ia Auforidad. ) :

Preparar planos generales de ias ryias que sirve la Autoridad.
Preparar planos POr separado de cada una de [as utas.

Mantener al dia los Mmapas de cada ruta y plano general, haciendo los
cambios y correcciones requeridas por e Area de ‘Programacién

infermodal.

Preparar y revisar Jos dibujos téenicos para tas publicaciones de los
mapas, :

Utiliza instrumentos Y equipe para la preparacion de los disefios,
Panos g lustraciones,

Prepara informes de trabajos y realizados y mantiene informado al
supsrvisor de los problemas confrontades en el desarroilo el trabajo,

- Actualiza conosimientos relacionados en su dmbito de trabajo .y

particing  en adiestramientos, s&minarios, conferancias ¥y otras
actividades gg capacitacion, '

10. Provee servicios de apoyo a oiras unidades de Yabajo, cuando fas

necesidades defl servicio |o requieran.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES v DESTREZAS

Conocimiento de fos conceplos y fécnicas- basicas de dibujo de

construscian,

~ Gonecimiento de matematicas ¥ calculo apiicable 3 sste campo de

frabajo.

~ Gonocimients de |g misién, visién, arganizacion y funcjun_amiento de Ig

Autoridad.

AUTORIDAD METROFOLITANA DE AUTOBUSES
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- Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por esciiio, en
esnaficl @ ingles.
- Habilidad para establecer y mantener relaciones efactivas de frabajo con
empleados y supervisores, compafieros y pliblico en general.
. Destreza en la operacion de equipos de sistemas electrénicos y equipos
de computadoras,
PREPARACION ACADEMICA v EXPERIENCIA MINIMA
Grado AEGc;iado o sesenta (60) créditos de colegic o universidad
aoreditada, gue incluya © esté cornmeme'ntada bor cursos de delineante..Un (1}

afio de experiencia en dibujo ¥ trabaips relacionados con s} desarrollo de planos.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

De conformidad con las disposiciones del Articulo 7 — Clasificacion de
puestos y Articula 8 — Pian de Retribucion, del Reglamento de Personal da la
Autoridad Metropolitana de Autobuses, y disposiciones de Convenio Coleclive,
apruebo la presents clase gue formaréd parte del Plan de Clasificacion ¥

' Retrbucidn de los Puestos de Oficina ¥ Ramas Anexas, efectivo el

g 02 201

En 8an Juan, Puerto Rico, 8 _

Aﬁrobado por.

f .

Mike CYNeill Rosa
Presidente y Gerente General

ATORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
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pESPACHADOR

" DESCRIPCION DE [A CLASE

Traba}n de c:f cina que consisie en la atenc’lén, seguimienis ¥ conirol de
los itinerarios: de rutas 'y m‘rece arientacion a los LIEUEE']E}S sobra los itinerario _d_;
sntrada vy salida de autabuses ert jos Terminales de ia Au’mﬂdad M'etropoliténa
de Autobuses de Puaﬁ:@ Rico, cotiforme al plan establemdm para garant;za la
comntinuidad del servicio ¥ t;ue ie misTno cUMpka GoN 188 NOTmES y procedimientos
establél:'ltﬁcs. |

Trabeja bajo ka supemsmn mrnadiata del Admm;atradr::r de Terminales ¢
de un superimr }erarqmcc: Recibe lnstrucclc}nes generahes an Ims aspecias -
cnmune.s del puesto ¥ espﬂmncas an siiuacionss nuevas o imprevistas. Ej-arca
inimafwa y juicio pmplo dertro de sU Ambito de ascion sonforme 8 1@
reg’iamerf:aci;m,. noMmnas, ::{mtroles ¥ pmcedtmlen 05 astablamdos ¥ .
tnstmccioﬁ_es inpartidas. Refiere al supervisor shuaciones espemaies o fuera de
sl altanse. |

Manﬁer}e comtactos oficiales con empheadns de ia Auioﬁdaci y piblico.en
g,er:ér‘l para o.leﬂtar D|rer:.er informacian, t| a'mtar y dar seguirnienta 8 asunfas
rgﬂacmnacms con [as sevicios da transpﬂr‘amﬁm o & Terminal de Autobuses.

El tr abaja se evalla durante el tT'Eii'lSCUl'SC} dal mismo para verifica caTidad,
afectividad ¥ c:csnfc_:rmdad con 105 re.gkaﬂerwtos pmcedlmentoa normas e

inatrucciones imparfidas.

AUTORIDAD M ETROPOLITANA DE AUTOBUSES
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FUNCIONES

1.

- Para atender las necesidades del servicia,

Contrafa el itinerario de. enirada y salidas de los autohuses en. jos
Terminales de la Autoridad PAMA asegqurar gue el servicio se offerca
comiorme af itinerario establecidn Y garantizar la coniinuidad del
SEMViGio. :

Establece y mantiena contacto con el Centro de Comunicaciones de la _
Autoridad - para notificar informacion  melacionada  eon las  ruta,
inerarios relevos e imegularidades v los cambios o ajustes que realice

)

Es responsable de atender log horarios de entrada, salida Y receso da
lcs  conductores baia  assgurar que el servicio e Hinerarios

-establacidos, se ofrezza da manara confinua v eficients.

Verifica que Ios conductores de los autobuses se presenten en gl
horaro planificade, conforme al codigo de vestimeanta esiablecido v en
condiciones que garanticen |a seglridad de los usuarios y

cumplimiento con |as narmas y reglamentos de iz Autoridad.

Verifica ta rofulacion de Jos autobuses para asegurar que la misma

' responda a las rutas planificadas,

10.

Registra y hotifica informacion. de entrada y salida de autobuses
desperfecios o retrasos ¥ coording ol releva de conductores Y rutas.

Atlende ¥ orienta 4l publico respesio z los servicios de trans_porfécic’m
de fa Autoridad, Ias rutas e itinerartos de llegada y salida,

Nofifica y coording serviios de reparacidn en of faller, de los
aliobuses que presentan desperfacios,

Efecttia computos para ef cuadre de tiemipo v rutas,

‘v’ei_a. fqu_e las facilidades de los Terminales Se'mantengan fimpias y en

- condiciones seguras e informa al supsrvisor situaciones gue requieran

T

12,

la atencidn de éste.

Lompleta documentos, recopila informacién ¥ prepara los informes

correspondienteas,

Organiza y mantiens contrefes de decumentos refationados con los

" Hineranos,

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
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13, Utliza ef sistema mecanizedo de 13 Autoridad para moniiorear el
ovimiento de’ jos aufobuses y verificar s cumplimisnito de los
fiinerancs y uias. - ' '

14. Actualiza conocimienios relacionados con SU ambifo e trabajo ¥
parficipa  en adtesiramientc, seminarios, confefencias ¥ OWas

actividddes de capacitasion.
15. Prwéé servicins de apoyo 8 ctrés uni.dades de trabajo,. GUanao las
hecesidades del senvicio jo requierar, -
cnwbcmmﬁm*ﬂj, HABILIDADES ¥ DESTREZAS
_ Conocimiento de slsterﬁé de itinerarios y_rutas de fos autobuses da' la
. utoridad.
| _ Conecimienio de a8 dispesiciones  de la Ley de Personas COl
) : impadimenios (L&Y ADAY y su relacion con 05 servicios de 'trans_pcrtacién
de la leui;oridad.
. Cohocimiento de o8 principios Y eonicas de {;a.lidad de servicio,
- __i',}anacimientﬂ de los prinnipics*y; ﬁréc:ti_l:as generales de oficing.
| -Gmnucimiénto' dg la miision, vision, organizacion Y fu_nsionamientd de fa
| putoridad.
! .- Hg}bilidad para cm:;rdinar lce servicios y rutas de fos auipbuses ﬁ:éra
asegurar 12 cﬁn‘tihuidad dal sanvicio e tranaportacion = los usuarivs de fa
Autoridad. | R
- Habiiidad para trabajar bajo presion y atender sfectivaments si.tuacicnes
.hﬁprév'lstas relacionadas cor io8 servicios de trar_asporfacién. |
- Hahilidad _para‘l trabaiar y mantener comunicacion efeciiva, con publico

goneral y usuarics de 108 senvigios de fransportacion.

fg)}‘f/ ALTORIDAD M S TROPOLITANA DE AUTOBUSES
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~ Habilidad parg SXpresarse efectivamante, verbalmsnie ¥ por escriip, -

- Habilidad para estabiecer y maniener refaciones efectrvasde iraba;a con

suparwsares mmpaﬁems de frabajo, usuarios de }os serwcms ¥ plblico
&t generai
Destreza 8N’ f2 operacion de qupa ¥ apiicaciones da computadnras %
olro equipe de oficing,
PREPARACGION ACADEM!CA Y EXPERIENGIA MINIMA

Grado Asociado de colegio o universidad acredé’rada Dos (2) arigs de

'expanem:ra 2N trabajos de contacin con pablico o de servicio gl Cliente o de
Dourdrnacﬂﬁn de itineranos, rutas o Flola de.vehlculos. -

PERIDDO PROBATORIO

Tres (2) meses.

- 8pruebo la presenie clase que formard parte del Plan de Clasificacion ¥

Retribucion  de  fog Puesios de  Oficing Y Ramas Ansxas, elactiva g

——JUL B2y

En San Juan, Puarlo Rico, 3 - o - .

ﬁ.mmbadr:: por

v

o /jﬁ e

Mike O'Neill Roaa

e e

Prasidente y Gerente General

AUTOR[DAD METROPOLITANS DE AUTOBLISES
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ENCARGADO DE HERRAMIENTAS

DESCRIPCION DE LA CLASE

Trabajo que consisie &n recibo, registro contral de las herramientas que
adauiers 12 Autoridad  Metropolitana de Autobuses,  Verifica ¥ framita
documentos y patticipa en gl procesn relacionado con 13 inspeccién, custodia ¥
ol mantenimiento de las herramientas en el area del Salen de hetramientas “Tool
Room”. Es responsable por velar & esiado de éstas ¥ de informar sobre ia
adguisicion'y reparacion de 1as nismas.

Trabaia bajo la s_upewtsién de un supervisor de mayor jerarquia en la
estructura organizativa de s Autocridad. Réaﬁza sy trabajo  siguiendo
instrucciones generales, para 2| desarrollo _r:iel cual usa su juicio en la aplicacion
de los procedimientos ¥ nracticas Gcomunes en ests campo. Consulia al
supervisor siuaciones fusra de su alcance.

Establece y mantieng contacios con empleados, mesanicos del Taller y
supémisores de 'a Autoridad para & necesidad de usos de las herramientas y el
mantenimiento'y adauisicion de las mismas.

E| trabajo s& evalla & través de informes y por 108 resuitados del mismo

. para verificar calidad ¥ conformidad  ¢on los procedimientas, normas €

instrucciones impartidas.

7

s
=
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FUNCIONES

1. Recoger todas las herramientas en (a oficing de F‘i‘upiedad tusndo se
gestionan la compra de lag mismas,

2, Proceder a guarder las mismas an &l Saldn de Hemramientas "Tog!
Room” donde existe ef lugar de localizacion ge dichas herramientas.

3. Establece Y maniiene registros mecanizados de igs herramientas. de
acuerdo a los regtamentos ¥ leyes vigentes.

4. Asigna niimeros de controt y clasifica ias herramientas de acuerdo
las especificaciones, y manfiens el registro torrespondienta. Lleva un
confrof perpetuo de Jas mismas,

5. Despacha las heramientas a jog departamentos gue ia soliciten,

6. Velar por que a la hora de entragar [as herramientas estén en buenas
condiciones.

7. Manterer el area del Salén de Herramientas “Tool Room” iimpio en
tode momenio. .

583 necesario.

9. Disponer de lag herramientas cuando se dafen v ng tengan mas
utilidad, utilizando |ne procedimisntos y reglamenins estabiecidos,

10. Prepara informes de trabajos realizados Y mantiene infurmado al
supsrvisor de i0s probiemas confrontados en el desarrollo del trabajo.

11. Actualiza conccimientca_ relacionados en sy ambitg de trabajo vy
parficipa  en adiestramientos, seminarios, conferencias y otras
actividades ge Capacilacion.

12, Proves servicios de Apoyo a ofras unidades de trabajo, cuando |as
necesidades del servicio ks reguieran. ‘

CONQCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS

- Conocimiento sobre o) S0, manejo y mantenimiento ge jas herramiantas

que estan en el Saldn ge Herramientas vy que son Lutilizadas por jos -

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBLSES
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diferentes ;Iepartamentes del Taller de Mecanica de la Auforidad

Metmpdlitana de Autobuses.

- Conogimiento d-e la Misidn, Vigian, Organizacion y funcionarniento de 1a

Autoridad. |

; Habilidad para exprésarse efectivamente, verbalmente y por esciito, &n

espafiol e inglés.

- Hahilidad para estabiecer ¥ mantener retaciones. efectivas de frabajo con

empleados ¥ sLpETVISOTeS, compafieros y publico en general.

. Destreza en la operacion de equipos ¥ herramientas de las clales =8

custodio de sistemas clectrénicos y equipos de computadoras.
PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MININIA

Craduacion de una Escuela Superior o su equivalente, gle inciuya o este
complementado por Cursos de Mecanica general,
PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

De conformidad con 1as disposiciones del Articulo 7 — Clasificacion de
puestos ¥ Articulo § — Plan de Retribucion, del Reglamento de Parsonal de la
Autoridad Metropolitana de auiobuses, v disposiciones de Convenio Colectivo,

aprueho 1a presente clase que sormard - parte del Plan de Clasificacion ¥
Refribucién de los Puesios de Oficina y Ramas Anexas, giectivo” el

. HH I 1L
Carm 1 I

=n San Juan, Puerto Rico, a

Aprobaco por

J”}
‘Mike O'Neill Rosa
Presidente y Geranie General

| AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
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ESPECIALISTA EN SISTEMAS DE ROTULACION ELECTRONICOS

DESCRIPCGION DE LA CLASE

Trabajo técnl-cr.:r que consiste e la veriﬂcac‘léﬂl de los 'sis‘;temas
clectrénicos de rotulacion para reparar y mantener en r_‘:pﬂmé funcinnamisnto ios
rotulos ~electronicos de las unidades de {ransportacion  de la  Autoridad
Metropolitana de Autobuses de Puesto Rico. Programa y reprograma ias rutas
de transportacion, 1dent_iﬁca gverias y reemplaza equipo eiectionico del sisiema
de rotulos de la Autoridad.

Trabaja bajo ]a'supewiéién inmediata de!'Supewiscr de Servicios o deun
éupewisor de mayror ]erarciu‘ia en ta estruciura organizativa de la Autc:_rﬁdad.
Rembe “imnstrucciones generales en los aspe'ctné comunes del puesio ¥
aspectf' icas en sﬂuamones nuevas o imprevisias. Ejerce iniciativa y juicia propio
dentro I:;le sy ambito de gocion conforme & las nommas, regtamentacnﬁn ¥
procedinﬁientos est_ablec'ldos. Consulia al supervisor ajtuaciones fuera de su
alcance.

Establece y mantiens contactos con smpleados Y supervisores de A
Autoridad para coordinar los trabajos de reparacion ¥ mantenimiento de s
equipos Y sistomas de telecomunicaciones.

Ef trabajo se evalda a ravés de lnfc:rmes y por os resultados obtenidos
para verificar calidad ¥ - cun_fonﬂidad con oS pTDGEd1mlEI'It{JS, normas &

instruccinnes impartidas.

HUT‘C_}HiDﬁD WMETROPOLITANA DE &lUTOBUSES
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FUNCIONES

1. Adtualiza, modifica ¥ mantiene un seguimiento continuo para gue los
rotufos de las unidades de transporiacién de la Autoridad estén en
Sptime funcicnamiento mientras recorren jas rufas programadas.

L
fabricante, pars aplicar COnceptos y especificacionas en la operacian

3. Programa las rutas en e sistema de computadoras de Ias unidades en
ias tarjetas de memoria o larjeta digital segin aplique,

4. Uliliza instrumentos, programa de rotylps o equipos de calibracion ¥
de medicion para verificar af funcionamiento det sigiema de rotulos.

3. ldentifica y Tepara averias en los rétulog {andlogos y digital} de los
aufobusas gqus recormen las rutas, asi como Jos de unidaces bajo
mspeaceion, '

8. Realiza diagnostico Y reparacidn de [og diferentes  sistemas
electrénicos de [os autobuses v refiers gl supervisor fas sifuaciones
que no &stén a su alcanos. :

7. Reemplaza el equipo electrénico relacionads con Jog rotulos de
desting de fa flota de autobuses parg mantener el sistems de [as
unidades en buen funciornamienta,

8. informa al Supervisor la necesidad de equipes y matariales necesarios
para realizar los trabajos de reparacion.

8. Mantiene récord de las reparaciones que realiza y prapara informes
relacionados con Jas actividades que tiene asignadas.

surgen y notifica 3 sy sUpervisor el servicio que se reguiera para |g
atencién inmediata de Jog Mismaos,

11.Pro_vee 8poya fecnico a persanaf tecnico de nayor jerarquia, en ef
diagnostico y mantenimiento de BQUIPas de rofulacion,

12, Actualiza conocimiento relacionados Con sU ambito de irabajo. y
participa en adiestramfenfos, seminarios, conferencias y ofras
actividades de capacitacion, : '

AUTORIOAD METROPOLITANA DE AUTOBLISES
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18, Proves sefvicios de apoyo a otras unidadés de trabajo, cuando las
necasidades del sarvicio lo requisran.
CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS
- Conocimiento de los conceptos ¥ téﬁniéas de funcionamiantc Y
I:epara'cirfm de séétemas slectrénicos.
. Conocimiento d2 [a oparacion, aplicacion y funcionamiento de squibo
electronico y el lenguaje téchico aplicable.
- _Gonoatmiento de la misian, visién, organizacidn funcionamiento de la
Autoridad.
_ Conocimiento del uso de instrumentos de calibracién y reparacidn de
equipo electidnico. |
_ conosimients en gl uso de computadoras.
- Conocirmiento de programas y aplicaciones que s& utii'[zaﬁ enla
reparacién y programacion de rotulacion electronica (V::jltren,
Lupninator) especializados en ta programacién de rotulos.
_ Habilidad para resolver probiemas eleciénicos ton rapidez, prontitud ¥
sficiencia. |
- Habilidad para exprésérse éfactivamente, verbalments y por esaito, en
espafiol e ingles. |
- Hahilidad para establecer y mantener relaciones efedfivas de trabé]o oon

3 supervisores, Companeros y plbiica en genaral.

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
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FREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIVIA
Bachiflerato en Tecnologia Electrénica de un colegio o universidad
acreditada.  Un (1) afio de experiencia progresiva en af Mantenimiento

reparacion de sistemas de rotuiacion electronica.

PERIODO PROBATORIO

Tres {3) meses,

De conformidad con las disposiciones del Articulo 7 — Clasificacion de
pusstos ¥ Articulo 8 — Plan de Retribucion, dei Reglamento de Personal de la
Autoridad Metropolitana de Autobuses, v disposiciones de Convenio Colective,
apruebo la presente dlase Que formard parte del Plan de Clasificacion v
Retribucien de  |og Puestos de Oficina ¥y Ramas Anexas, efsctivo &l

JUL 62 2017

En San Juan, Puerc Rico, a

Aprobado por:

’4 :

Mike O'Neill Rosa
Presidente y Gerente General

AUTORIDAD METROPOLITANA DE P\UTQBUSES
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ESPECIALISTA EN REPARAGIDN SISTEMAS ELECTRONICOS

DESCRIPCION DE LA CLASE
Trabajo t&cnico gue consiste en la verificacion, mantenimienio ¥
reparacion de sisternas de comunicaciones de a Autoridad Metropolitana de

Autohuses de Puerio Rlcu Establece un plan prauentwc y realiza pruebas para

la verificacion de jos equipos de manera (qué se asegure el Opfimo

funcionamiento del sistema de comunicacidn de rutas de Ia flota de autabuées ¥
de los 'te_rmina1es_de la Autoridad.

' Trabaja baio la supervision nmediata del Supervisor de Servicios o de un
supervisor de mayor ]erarqu‘ia en la sstryctura Drganizaﬁva de 'a Autoridad.
Recibe instfucciones generales en los aspectos r:.omunes dal puesto ¥
eépeciﬂaas en -s'l-tl.-JaGTGT‘IES nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y juicio propio
dentro de su ambito de accion, gulado por fas normas, procedimientos ¥
reg1amentacmn aplicable. Consulta al suparvisor asuntos fuera de su alcance.

‘ Establece Y mantiene ccntactcs con empleadas ¥ supervisores de fa
Autoridad para coordinar ¥ tramitar asuntos relacionados con los trabajos de
reparacion ¥ ma.ntenim'len'tcr de jos eguipos de 'comunicacicﬁes.

E frabajo se evalia a fravés de informes y por los resultados obtenidos
para wariﬁéar’ ‘cafidad v conformidad | con lc:e: pmcedimiénms, normas 8

hstruceciones impartidas. ’ : . -

AUTORIDAD WMETROPOLITANA DE AUTOBUSES
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1. Realiza pruehas, verifica ¥ repara fos equipos tales como, sistemas de
radiocamunjcacimnes, alfopariantes o intercomunicadores en los
autobuses, v terminales y facilidades de la agencia, para mantener un
sistema efegtivo de comumicaciones entre las unidades, la Autoridad y

el pliblico.

2. Ajusta y Programa equipo de radiocomunicaciones Y @5 lesponsabla

de proveer mantenimiento preventivo af misma .

3. Realiza un pian preventivo de Mmantenimiento, reparacisn ¥ moniforeo

del equipo para garantizar yn gervicio continuo v efectivo,

4. Visita los terminales de Ja Auforidad para verificar &f funcionamiento

de los sistemas ds comunicaciones.

5. Lee especificaciones dal fabricante e interpreta diagrama de los

-8quipos de comunicaciones a repararsa.

B. Modifica las freciencias de radia a fravés de [gs sistemas

computatizados .y sigue  |os parametros  estabiacidos

reglamentacién aplicable.

Yy Ia

7. Mantener récord de.fas reparaciones de los equipos y sistema GPS ¥

prepara informes reiacionados con las actividades realizadas.

‘8. Identifica especificaciones de piezas o efquipe vy
recomendaciones a su supervisor inmediato.

offece

9. Ulfifiza insfrumentos o equipos de prusbas de medicion ¥ calibracion
para la verificacion dej funcionamiento de sistemas electrénicos de

telecomunicaciones v sistema de rastrec GPS.

14. Mantiene registros de aclividades diarias y de los problemas gLie
surgen y nofifica a su supervisor af servicio gue se requliera para ja

atencién inmediata de |os misimos.

11. Actualiza conocimienios relacionados con sy ampbitg de trabajo vy
“participa en adiestramiento, seminarios, conferencias y olras

actividades de capacitacion.

% 12. Provee servicios de apoyo 3 ofras u'nl'dades de trabajo, cuando iz=

A
v

necesidades del servicio [o reguieran.

ALTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
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CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS

- Conocimiento de los concepios v . écnicas de funcionamienio ¥
re;::araclén e instalacion de sistemas ¥ eqlipos de comunicacion.

- Conocimlraﬂto de la operacion, aplicacion y funciangmientn de equipo
slecironico y el lenguaie tacnicn aplicable.

- Gonogimiento &n ias fecnicas ¥ procedimientos aplicables @ ia
programacion de radiotomunicaciones.

- Conocimienio de I& mision, vision, ﬂrgantz_acién y funcionamiento de la
Autoridad,

- Eunucim‘ténm del usg de instrumentos de caiibracién y reparacion de
sauipo sfectronico.

- Conocimiento del usc de compuiadora.

- Conocimiento de programas y aplicaciones que se uiiiizan en 1a

reparacion de EQUiFI}BS electrénicos. |

_ Habilidad para resolvef pro’_olemas electrénicos con rapidez, prontitud ¥
eficiencia.

-'Habii_idad para expresarse efactivamente, verbalmente y por escrito, &N
espano! e ingles. |
_ Mabitidad para mantener relaﬁiones gfectivas  de trabaj:_:: - COA
sUpEnVisores, cumpaﬁr—;r;:s Y pﬁbifco en general.
- Desireza &n la ‘operacion  de eduipas de sistemas de

radiocomunicaciones.

AUTORIDAD WMETROPOLI TANA DE AUTOBUSES
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PREPARACION ACADEMICA ¥ E}_‘(FERIENCIA MINIMA
Bachillerato en Tecnaiugfé Electronica de un colegio o universidad
acredifada.  Un (1) afio de experiencis progresiva en el mantenimiento y

reparacion de equipo de comunicaciones.

PERIODO PROBATORIO
Tres {3) meses.

De conformidad con las disposiciones del Articulo 7 — Clasificacion de
puestos y Arfctilo 8 = Plan de Retribucion, dal Regiamenio de Personal de ja
Autoridad Mefropolitana ge Autobuses, y disposicicnes da Convenio Colectivo,
apiuebo la presente clase que formard parie del Plan de Clasificacion y
Retribucion de  fos Puestos de Qficing y Ramas Anexas, efectivo ef

JUE 201 .

En San Juan, Puertn Rico, a__

Aprobadgnpor:

A*

Mike O'Nefll Rosa
Presidente vy Gerente General

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTCBUSES
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ESPECIALISTAEN lNE_TALACIDN SISTEMAS ELECTRONICOS

OESCRIPCION DE LA CLASE

Trabajo téonico que conms’ce on la verfficacion e instalacion de sisternas
de comunicaciones ¥ ragtrec de rutas (GPS) de la Autﬂndad Metropolitana de
Autr:}buseé. de Puerto Rico. Establece un plan praventivo y realiza pruebas parg
1o verifficacion de 108 equipas de manere Gque SE asSegure el f::pﬁmc
funcionamiento del sistema de comunicacion y rasteo de rutas de la flota de
autobuses vy de 108 terminales de la Autoridad.

Trabaja bajo la supervision inmediata del Supervisor ! de Servicios o de un
supervisor de mayol jerarquia en ja estructura Drgamzatwa de la F\utorlciad

Recibe instrucciones generales €0 jos aspecios comunes del puesio ¥

: espec:iflc:as an situaciones nNuevas o imprevistas. Elerce iniciativa y juicio propio

dentro de su ambifo de accibn, guiado pov las normas, procedimientos Y
reglamentacion aplicable. Consulta al supervisor asuntos fuera de su alcance.
Establece ¥ mantienelmniactcs con empleados Y sLipervisores de 1a
Autoridad para aoordinar y tramitar asuntos refacionados con 108 trabajos de
reparacion y mantenimiento de los aquipos de comunicacionss.
E} frabajo se evalla a través de Informes y por loa resultados obtenidos
para verificar  calidad ¥ conformidad con los procedimientos, norimas e

instrucciones impartidas.

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTCOBUSES
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FUNCIONES

;

)

1. Verifica e  jnstala I05  equipos tales Come,  sistemas: de
radiocamunicacianes, altopartantes e intercomunicadores an fos
autobuses, v ferminales ¥ faciflidades de |a agencia, para mantener un
sisiema efectivo de COmMuncaciones antre las unidades, la Auteridag ¥
el ptiblico. '

4. Instala, ajusta egquipo de radiocomunicaciones.

4. Realiza un plan preventive de mantenimiento, repafacién del Sistema
-te Rastreo (GP3) para garantizar Lin servicio continuo Y efectivo.

3. Visita los terminales de la Autoridad ‘para verificar el funf:innamientc:
de los sistemas de Comunicaciones,

8. lLee especificacionas del fabricante o interpreta diagrama de los
Bquipos de comunicaciones ¥ aguipo de rasirec (GPS) a Instalarse en
los autobuses, - :

7. Mantener récorg de las instalaciones de fos equipos ¥y sisferna GRS ¥
prepara informes relacionados con jas actividades realizadas.

8. Asiste g Especialista an Reparacidn de Sistemas Electrénicos clanda
€8 requerido la instalacin ¥ remocidr de equipo de COMMunicaciones,

9. Uiliza instrumentos o eqglipos de pruehés de medicién v calibracian
para  fa  instalacion de los sistemas  electrénicos de
telecomunicaciones y sistema de rasfrao GPS.

10 Manfiene registros ge actividades diarias ¥ de los problemas que
surgen y notifica a su supenvisor e servicio gue se reqliera para la
atencién inmediata de Jos mismos,

11. Actualiza conocimiantos relacionados con sy ambito de trabajo y
pariicipa en adiestramiento, seminarios, conferencias Y otras
actividades de capacitacion. ' :

12. Provee servicios de 8PoYo a oiras unidades de trabajo, cuando las
necesidades dal servicia ip requieran, .

ALUTORIBAD METROFOLITANA DE AUTOBUSES
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CDNDGIMIENTD HAEILEDADES Y DESTREZAS
_ Conocimiento de los conceptos ¥ {&cnicas de funcionarmiento ¥
réparachﬁn & instalacion de sigtemas y equipos de comuNicacion.
. Conocimiento de 1a operaciérn, aplicaclon y funcionamiento de equipo
eiectrﬁmicu y el lenguaje taenico aplicable,
- Gonca;;mientu en las techicas y procedimienios apiicables 2 la
programacion de radiocomunicaciones.
. . Conogimiento de fa mision, yisitn, organizacion Yy funcmnamientn de la
Autoridad. |
- Conocimiento del uso de instrument;:s de calibracién y reparacion de
equipo electr'c';rnico.
- Conocimiento del uao de computadora.
- Gonr::cirri.':emo de programas Y aplicaciones gue se ufilizan en la
nstalacian de equipos elactronicos.
- Hab'mdad_ para fasoiver problemas clectrénicos con rapidez, prontitud ¥
: eﬁcien.c:ia.
- Habliidad para expresalse efectiuarﬁénie, verbalmente y por escrito, en
espafiol e ingles.
. Hatjiﬁdad para mahiener relaciones  sfectivas  de frabajo  con
| supervisores, compafieros y pUblico en general.
- -Destreza an la operacién de equipos  de sistemas de

radigpcomunicaciones y microondas.

AUTCRIDAD METROPOLITANA BE AUTOBUSES
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PREPARACION ACADEMICA ¥ EXPERIENCIA MINIMA
Bachillerato en Tecnologia Electrénica de un colegio ¢ Universidad
acreditada.  Un {1) afo de eXperiencia progresiva en el mantenimiento ¥

Feparacion de equipo de Comunicaciones,

PERIODC PROBATORIO

Tres (3) mases,

De conformidad can las disposiciones del Artioulo 7 Clasificacion de’

Puesios ¥ Ariculs 8 - Plan de Hetribucién, det Reglamenta de Personal de g
Altoridad Metropolitana de Autobuses, y disposiciones de Convenio Colectiva,
apruebo ia presente clase que formarg parte de! Plan de .Clasificacisn y

Retﬁbucf:-ijﬁi_ -Eiezlos Puestos de Oficina v Ramas Anexas, efectiva et
UL U7 2o _

En San Jduan, Puerto Rico, g .
.

Aprobado por:

T

Mike O'Neill Rosa
Presidente y Gerente General

AUTORIDAD Iy ETROPCLITANA DiE AUTDBUS ES
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ESPECIALISTA EN TECNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMAGION

DESCRIPCION DE LA CLASE

Traba}c i&cnico que cansiste en el analisis, diséﬁo y mantenimiento de
aplicaciones: de asistemas de informacion de Ia Autcrndad Metropolitana de
Autobuses de' Pueito Rico, Provee asesoramlenm y apoyo iéchico en ia
implantamﬂn, desarrollo y modificacién de programas Y aplicaciones -de

computadora de acuerc!o con los ectAndares, normas, procedimientos ¥

-necesidadas dei senvico.

Traba}a bajo ia supervision del Dwector de la Oficina de Sistemas de

Informacion o de un supemsor de mayor jerarquia en la sstruciura organizaliva '

. de la Autoridad. Recibe inatrucciones generales en 105 aspectos comunes ded

puesto y especificas en- situaciones Auevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y
juicio propio  dentro de su ambitc de accldn, guiau:iu por - las notmas,
procedimienios y reglamentac:l{.‘m aplicable. Cnnsuﬁa con el supervisor asuntos
fuera e sy alcance.

Estabier:.e. ¥ manﬂene contactos con empleados v supervisores de la
Autoridad para coprdinar, dar seguumentr:: y tramnitar asunios re]acmnédos con
las actividades para el martenimiento y desarroflo de programas.

El trabajo se evalda 4 traves de 'infﬂrmés y por fos resuitados obtenir:‘.as_
para verificar calidad vy cr::-nfurmadad son los procedimientos, nﬁrmas e

instmcciones impartidas.

A ITORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
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FUNCIONES

1.

Estudia, analizg Yy evallla informacidn de SeIvicios a Usuarios,
administrativos v Programaficas para desamollar e implantar
programas -que viabilicen Ia mecanizacion de |os procesos vy
Operaciones de la Autoridad, :

Disefia, modifica o implanta  npuevos programas  aplicando
metodologias de desarralic de aplicaciones, técnicas de programacion
y fiujo gramas de informacian.

Ofrece apoye técnico y orientacion al personal de |a Autoridad en ef
Uso y operacidn de |as aplicaciones existentes ¥ coording con ol
sUpervisor servicios requeridos de |as diferentes dreas.

Evalia, instala y ploves mantenimiento de programas y realiza
evaluaciones para ia adguisicién, adaptacién de sistemas de procesar
informacion,

Frovee apoyo técnice a los sistemnas de tarifa, nominas, asistencia ¥
otros sistemas administrativos ¥ operacionales.

Evalta aplicaciones, sistemas Y tecnologlas para verificar ef
cumplimients  de estandares,  especificaciones Y somete
recomendacionss. o

Entrevista a empleados Y supervisores de la Autoridad para recopilar
informacion a ser utiizada en g desarollo de los proyecios de
mecanizacion gue se ja asignan. ' .

- Visita las oficinas y terminales de guaguas de Ia Autoridad para

atender y resolver situaciones ¥ problemas relacionados con los
sistemas de informacion '

Participa en la administracian de {08 confroles de segunidad y acceso
del personal a los sisternas de informacion y usuarios de archivps
espeatificos,

10. Desarrolia programas de ma'nejc: de informacion v hace los cambios

necesarios para optimizar los existentes.

11 importa, transfisre, mantiene Y procesa archivas e informes

correspondientss a las aplicaciones gue administra.
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1é, Egtablece priofidades Y atiende con prontitud ¥ t;ii[igentemehte asuntos
gque impacian lss actividades ¥ proyecios asignados ¥ manfiens
informado al supervisor.

13, Aciualiza conocimientos relacionados con sy Ambito de trabain ¥
participa en adisstramiamio, 'seminar‘ms, conferencias y oiras
actividades de capaciiacion.

14 Provee semvicios de apdym a otras unidades de trabajo, cuando las
nacesidades del servicio o reguieran.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS
_ Conocimiento de los pri_m_:ipios, practicas y téonicas de desarofo y
mantez;imiento de prugrémacién y disefio de sistemas de informacion.
_ Copocimiento de ia_r:rperr:u‘:’u.:’:lrts aplicacion ¥ funcionamiento de equipo
slecironico y lenguajes técnicas de programacion de sisiemas de
mformacion. |
_ Conocimiento de la mision, vision, Drganizaciénl-y funcionamiento de fa
Autoridad. |
_ Mabilidad para analiza € interpretar programas ¥ aplicaciones de
computadoras.

. _ Habiidad para atender GcOT prontitud ¥ resolver los problemas

presentados por los usuarios de |08 sisternas de informacion.

- Habilidad para gXpresarse sfectivamente, verbalmenis ¥ por 2scrio,

an espafitl e ingles.

- Habilidaﬁ para mantenser E‘EiElE:iﬂﬂ.E.E efec:tiﬁas de ftrabajo cCon-
supervisores, compafieros de trabajo y piibiico en general. | |
- Destrezas en la Dpera_cifin de equipos, f}rogramas y apﬁcacionés de

sistemas computadorizados de informacion.

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
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Presidente v Gerente General

L4220

- PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA MINIMA

Bachillsrato en Ciencias de Computadoras o en Sistemas de Informacian
de un colegio o unixlrarsfdad acreditada.  Dos (2) afios de experfencia en
prré:gramacjén de computadoras o sistemas de informacian. |
PERIODO PROBATORIC

Tres {3}. meases,

De conformidad con las disposiciones_del Artieulo 7 — Clasificacion de
puesios y Articulo 8 — Plan gs Retribucion, dal Reglamenta de Parsonal de |a

Alitoridad Metropolitana de Autohuses, y disposiciones de Convenio Colecfivo,
aprueho la presente clase que formars paite del Plan ge Clasificacion y

Retribucién de [og Puesfos de Oficing Y Ramas Anexas, efectivs =]

_JULO7 - .

En 8an Juan, Puerto Rico, a .
—_—— .

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTORLISES

—



2220

INVESTIGADCR{A) DE RECLAMACIONES

DESGRIPCION DE LA CLASE
Trabajo de campoy oficing que consisie en la investigacion de accidenies

= incideniss reportados, relacionados con &l servicio de transporiacion ¢ en las

' fagiidades de la Autoridad Metropolitana de Autobuses de Puerio Rico.

Entrevista a conductores, lesionados vy tesfiges para documentar los cas08 Y

preparar os informes de invesiigacion relacionados con oS accidentes ©

incidentes reporiados.

Trabaia bajn la supervision general del Supervisor de Saccion o de un
supervisor de mayor jerarquia en ia estructura organizativa de fa Autoridad.
Recibe instruccaones generales en jpg aspectos coOMUNES del puesto ¥
especiiicas en- situacionas esper:,i_aies, Ejerce inidiativa y juicio propio en el
desarrolio del frabajo, conforme a las nOTMas, procedimientos ¥ reglamentos
establecidos. Constila con el sLpervisor asunios fuera de su alcance.

_ Establece cortactos ¥ relaciones oficiales con funcionarios y empleados '
deniro y fuera dé la Autoridad y con representantes de agencias pubiicas y'
privadas Y pablico en general, para prientar, sniic’rtén ofrecer informacion,
tramitar y dar segulmiénto a asunios relacionados Con las investigaciones.

El traba]n sa.evalia a fravés de informes, reunlones y por los resultados
obteridos para verificar caligad ¥ ounfarmidad con los reg1amentc}s

procedimientos ¥ normas aplicables.

AUTORITAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES



e

Uzz2z0

FUNCIONES

1.

Realiza Invesfigaciones  de accidentes o, ineidentes reportados
relacionados con los SEIVICIOs de transportacion o en |ag facilidades de
al Autoridad, Para documentar ios casos Y Preparar los informes
correspondientes.. ' :

Entrevista a cong Lelores, lesionados, testigos y polisfa que interviena en
la Investigacin ¥ recopila y verifica informacion precisa’de los hechos
para la preparacion da los formularios e informes requeridos en g
proceso de reclamaciones,

Verifica informes, svalta la evidencia, foma fotos de vehiculos, ohjetos o
Sscena de los accidenteg ¥ solicita informacién de rutas e itinerarios para
documentacion de Jos casos con la evidencia requerida.

Ofrece orientacion a eMmpleados de la Autoridad ¥ de agencias pablicas y
privadas, a lesionados, empleados y pablico sobre jos procedimiantos de
reclamacion.

Soficita v da seguimients 4 a5 querellas de g policia en fas
Comandancias o cuarteles, con relacisn a (08 accidentes o incidentes
reportados que impactan |a Autoridad,

‘Gesfiona actividades dentro y fuera de la Autoridad en asuntos
relacionados g lag investigaciones de acoidentes,

Lleva registro ¥ da seguimiento a jos Cas0s en companias aseguradores,

- afustadores vy en las agencias plbiicas y prjvadas_que corfespanda, para
completar  informes ¥ Pprocesos, conforme @ flog reglamentos

establecidos,

Registra y actualiza informacion en os sistemas de fnfarmacion
relacionada con fosg accidentes reportados o investigacionas realizadas.

10. Establece y mantiene registros y expedientes da los casos gue atiende, -

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
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172.Revisa y veiffica ia exactitud y correccion de i informacion contenida en
ios informes, formularios ¥ documentios gque prasenta.

13.ﬂ.ctuailzﬁ conocimienios relacionados con Su ambito de. trabaje Y
participa en adiestramiento, seminarios, conferencia y ofras aciividades
de capacitacion. :

14.Provee Servicios de apoyo a ofras unidades de trabajo, cuando 1as
qecesites de! servicio 10 reguieran. | . :

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS

i

j&
s

_Conocimiento de a Ley de Gc:mpénsac’mne's nor Accidentes e el Trahajo,
Ley de segu'm Campulsorio y ofras leyes ¥ reglamentﬁs aplicables a 108
seguros, practicas generales sondicionamiento personal.

—.Qcinoci-miento de los procedimientos ¥ regiamentos aplicables a los tramites
de reclamacionas por accidéntes de la Autoridad.

Conocimientos de 108 principios ¥ praciicas generales de oficina.
_Conooimiento de 1a Fision, vision orgaﬁizacién ¥ suncionamisnto e ia
Autoridad.

_Conocimientos de 108 métodos de investigacion.

-Habiiidad para realizar investigaciones y para analizar, interpretar ¥ aplicar

efactivamente disposicionss de leyesy regiamentos.

-Habiiidad para reatizar entrevisias,

-Habilidag para redactar informes de investigaciones, claros ¥ precisos, en.
forma clara y precisa.

-Habilidad pars mantener 2 _canﬁcienciaﬁdad de las investigaciones OQue
realiza.

Habilidad para realizar cOmpULCS matemalicas, con rapidez ¥ exactitud.

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
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U120 de maguinas cafeuladoras,

adiestramientos en Mvestigacion.

PERIODG FROBATORIO

% Tres (3) meses.
De conformidag con las disposiciones del Antieulo 7 - Clasificacién e

Puestos y Articulc 8§ — Plan de Reiribucion, def Reglamento de Personal de |
_ Altoridad Metropoiitana de Autobuses, ¥ disposiciones da Convenio Colectivg,
apruebo la presente clase qgue formard parte del Plan de Clasificacin ¥
Retribucién de fog Puestos de Oficina ¥ Ramas Anexas, efectivo g

L0277

En San Juan, Puerts Rico, a ' ' .
—

Aprobad par
! /j)ﬁ /]
Mike O'Neil| Rosa

Presidente y Gerante Ganerg]
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MENSAJERD (A) CONDUCTOR(A)

DESCRIPCION DE LA CLASE

Trabajo de oficing ¥ campe, que consiste en conducir un vehiculo de

motor para entregar ¥ recibir correspondencia, docurnemos, mensajes ¥y’

fransportar a8 funcionarios durante l& realizacion de funciones oficiales, conforme
a la necesidad del servicio en fa Autoridad Metropolitana de Autobuses de
Puerttﬁ Rico. Realiza vifas tareas generales de oficina relacionadas con 12
entrega y recogido de gocurmentos.

Trabaja bajo 'a supervision de un supervisor de mayor jarérquia en la
estruciura organizativa de la Autoridad. Recibe instrucciones detaliadamente
para la gjecucién de su trabajo.

Establiece contactﬁs y relacionss oficiales con supervisores ¥ ampleados
de ‘as difereniss dependencias de la Auloridad y COn empleados de oras
prganizaciones pﬂbﬁ'cas y privadas, en as'tmtc:rs ralacionados con los sa&icios de
‘mensajeria.

Su érabajo se revisa durante ¢l progreso del ﬁnismc, mediante los informes
de viaje que someie y 8 través de los resultados obtenides.

FUNCIONES |
1. Entrega y recoge correspondencia, documentos vy mensajes a fas
diferentes dependencias de ia Autoridad, as! como & otrais agencias
pliblicas y empresas privadas.

o9 Realiza tareas de aficina relacionadas com al servicio de mensajeria
iales como, recibo, registro ¥ ponche de correspondendia, asi como sl

ﬁ-r recagido y entregs de documentos intemamente, de acuerdo con os

prncedimien‘ms establecidos.
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Clasifica, organiza y distribuye |g correspondencia g ser entregada,

Colabora en el seilado de [a Correspondencia, utifizande el metro
posial y en el registro de balances diarios. :

Prepara informes diarios de trabajo de los vigies gue -realiza ¥y

cuaiguier otro informe que se ie reguiera,

Aleita a sy Supervisor sobre sifuaciones Gue requieran ateneion
inmediata y notifica sobre imegularidades que detecte en o manegjo de
torrespandencia confidencial,

Atiande con diligencia y pronttud ias encomiendas Que te son
asignadas, dirigido hacia el logro de los resultados esperados.

Actualiza conocimientos relacionados con sy ambio de trabajo v
parficipa  en adiestramienios, seminarios, conferencias ¥ otras

_ #ctividades da capacitacion,

10. Provee sevicios de apoyo a ofrds unidades de trabajo, cuandn [ag

hecesidades del servicio I reguieran.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES v DESTREZAS

=

2
e
A

- Conogimienio de las ieyes, reglamentos ¥ ordenanzas de transito

vigentes. -

- Conocimiento de las Futas a seguir eh sus viajes,

- Conotimiento de ia misfén, Vision y funcionamiento de ia Autoridad.
- Conocimiento da jns practicas generales de oficina.

~Habedad Para preparar informes sencjifcs_ ¥ registros de viajes.

- Habilidad para entender ¥ Seguir instrucciones verbales v escritas,

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
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_Habilidad para mantener relaciones efectivas  de frabajo  Ccofl

supenvisares, companeras Y pﬂﬁ[icu en genaral.

- Doestreza en el manejo de vehiculo de motor'y oiro equipo de oficina.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA NINIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada o sU aquivaienie. Un (1) afio
de experiencia como copductor de vehiculos.

REQUISITO ADICIONAL

' Poseer licencia para conducir venfculo de motor vigente, expedida por el
Departamento de Transportacion y Obras Prblicas de Puarto Rico.
PERIODO PROBATORIO

Tres (3} meses.

De conformidad con ias disposiciones del Articuio 7 — Clasificacion de
puesios ¥ Articulo 8 — Plan de Retribucion, del Reglamento de Personal de Ia
Autoridad Metropolitana de Autobuses, y disposicionas de Convenio Colective,
aprugbo 1a presente clase gue formara parie del Plan de Clasificacion ¥
Retribucion  de,_10s Puesios de Oficina ¥ Ramas AnNexas, efectivo el

L 012 :

En San Juan, Puerio Rico, & .

Aprebada por

Mike O'Neill Rosa |
: Presidente y Gerenis Gensral

A
i
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OFICIAL DE GUENTAS POR COBRAR

DESCRIPCION DE LA CLASE

Trabajo pmfesliona! ‘que consiste en la reslizacion de tareas de apcyo &0
actividades relacionadas con el recibo, registro, contabilidad v control de valores Y
documentos rejacionados con los recaudos mayores de la Autoridad Meiropoitana
de Autlab_uses de Puerto Rico. Registra fransacciones en el sistema de finanzas,
rel'acionédas con &l manéjca de os recaudos, transferencias entre fondos y con ias
actividades contables y financieras de la Autoridad.

Trabaja bajo l& supervision inmediata del Director de Finanzas o de un
supewis'nr de mayor jerarquia en ia estructura organizativa de fa Autoridad. Recibe
instruccionss gensrales en los aspectos comunes del pueste y espectficas en
situaciones nuevas y especiales. Ejerce Enic:iatiu_ra y juicio propic en el desempano
de sus funciones, dentro de su 4mbito de accién guiado por ias .nﬂrmas‘
prct:edimiéntos y reglamentacion apficables, Refiers ¥ consuita a su supervisor
asu_nt-cs fuera de su alcance.

Establece confactos ¥ retacibnes aficiales con supervisores, con funcionanos
de la Autofidad, con Drganiémcs gubernamentales y éqnsecionarics.para tramitar,
ohtener y.ofrecer informacién réiacionadas con las funciones asignadas.

£l rabajo se ovaltia durante la realizacion del mismo, mediante reyniones ¥

por fos resultados obtenidos, para determinar calidad ¥ cumpi-imienfc con oS

- procedimientos y reglamentacién aplicable,

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
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FUNCIONES

1.

10.

11.

% 12,

24
;|'1'_.-’

Realiza actfvidades variadas relacionadas con el cobirg, registro y control o
entrega de documentos, Segun se le requiera. '

Contabiliza y efectiia cuadres de recibos, ingresos, transferencias, depdsitos
y ofras aclividades relacionadas con los recaudoes por diferentes conceptos
de fa Autoridad '

Registra y actualiza informacidn de Cuentas a través de los sistemas
mecanizados de finanzas para efectuar y verificar fransferencias, depésitos
canceiaciones y ofres asuntos relacionados con las actividades de recaudos
y trasferencias de fondos,

Custodia recibos de cajero, lista de dinere recibido por £orreo y reportes gue
S8 generan por el sistema de contabiidad conforme 2 ias normas y
procedimientos establecidos y las instrucciones impartidas.

Verifica datos en estados bancarios, transacciones, depositos v ofros

‘concepios, para asegurar corrsccidh v exactitud.

Registra depésitos, recibos de cajera ¥ fransferencia de fondos Y pagos
electrénicos (ACH) a través de| sistema mecanizado de contabiiidad.

. Prepara, mantiene y verifica fistas, regisiros y-controles relacicnados con Ia

actividad de contabilidad que se lo asighe y verifica documentos fiscales
para asegurar que fos mismos se procesen conforme a los reglamentos
vigentes, -

Contabiiiza v verifica diferencias ‘entfre cuentas, documentos o valores,
realiza cuadres o ajustes ¥ documenta los mismas conforme a los
procedimientos aplicabies,

Verifica gue las transacciones que efectla estén debidaments autorizada
con las firmas o certificaciones correspondiantes. :

Recopila datos, complieta formularios ¥ prepara informes semanales,
mensuales, trimestraies y especiales, segln le sea requerido.

Utiliza procesadores de paiabras, aplicaciones de computadoras y'sis_temas
mecanizados para registrar y aciuafizar informacion de finanzas ¥ mantener
bases de dalos, informes ¥ registros,

Concilia el reporte “Aging” de Cuentas por Cobrar para verificar gue los
balances sean los correctos y de no ser asi realizar ios ajustes
correspondientes,
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13.

14.

18.

1B.

17.

2210

Orignta a concesionarios Y funcionarios sobre los procedimientos ¥
doctimhenios que se le requieren para procesar ol cobro de Ia facturacién
gue este en atraso.

Colabora con el suparvisor en la preparacion de Ios planes de frabajo y en &
eiabaracion de informes mensuales, trimastrales ¥ especiales. :

Atiende  Auditores  Intermnos ¥y Exiernos para- documentar procesoes
relacionados a8 su area v corregir los procedimientos que sean objeto de
sefialamientos, segun le sed reguerido par el Superyisor inmediato.

Mantiene informade al supervisor y al personai del ared, segin apligue,
sphre los cambios © iregularidades gue surjan en los procesas en gue

~ parficipa.

Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de {rabaje y &rea de

. competencia, ¥ participa  en adiestramientos, seminarios, charlas,

18.

canferencias y ouas actividades de educacion continua.

Provee sorvicios de apoye & oiras unidades de trabajo, cuando las
nacesidades del servicio o requieran,

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conucimiento de las téonicas, practicas Y printipios  bésices de
Comntabilidad vy Finanzas.

Conocimienio  de los  sistemas, pracedimientios y reglamentos fiscales
relacionados con las aciividades de recaudos y ofras actividades confables
de la Autoridad. '

Conocimiento de 1a mision, vision, prganizacian |y Amcionamiento de ia
Autoridad. :

Habilidad para anaiizar documentos de fndole fiscal para determinar su
correceian, propiedad Y leqafidad.

~Habilidad para realizar computos matematicos con correccitn y exactitud.
. Hahilidad para crganizar datos e informacién de finanzas o contabilidad.

Habiiidad para expresarss efeﬂimmenie, yerbalmenie y por esoriio, en

espafol e ingles.
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- Habliidad para sstablecer ¥ mantener relaciones gfectivas de frabajo con
supervisores, compafieros ge trabajo v pablico en general,

- Destreza en la eperacion de eqUipos ¥ conocimiento da los programas de
" Microsoft Excel, Access, Word o Cualquier ofra aplicacian de contabilidad,
calctladoras ¥ otros equipo de oficina,
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIRA
Bachiflerato en Administracion de Empresas, de un colegio o universidad
acreditada, que incluya o este sumplimentado por seis'fﬁj creditos en comtabilidad,
PERIODO PROBATORIO
Tres {3) meses,
De conformidad con las disposiciones del Articulo 7 —~ Clasificacion de
puestos y Artficuio 8 — Plan de Retribucidn, del Reglamento de Personal de Ia
Autoridad Metropolitana de Autabuses, y disposiciones de Convenig Colectiva,

apruebo la presente. clase que formara parte del Plan de Clasfficacion ¥
Refribucian  de  log Puestos de Oficing Y Ramas Anexas, efectivo e

En San Juan, Puerp Rieo,a

Aprobado por:

Mike O'Neijil Rﬁsa
Presidente ¥ Gerents General

AUTORIDAD METROPOLITANA BE AUTOBUSES
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| OFICIAL DE CUENTAS POR PAGAR

Trabeqﬂ profasmnm gue consisie en raalizar tISas re]aclcnadas con ia

cnntablhdaﬂ de cusntas 8 pagar | a ios supiidores de 2gUipo, p1ezas matenales

sanvicios ¥y PO ofms mncepms gue aciqunere a Autnrtdar:ﬁ Metropohtana de

Autcrbuses -de Puerto Rico. ‘v’en’r‘ ica ¥ evaila: -dpcumentos relacronadms cnn las
ordenes de ccmpras T‘EH:]L]EE‘:]G]DHE:H reciboz ¥ facturas para ei pago correspandients.
Reaiiza entradas al 51sterra de contabilidad de cuenias a pagar, de 0% documentos_
requenidos pars procesar os desemboisos. De fandos de la Autr::rldau Matrc:-pcshtana
da Autnbusés.

Traba}a ba;c: ia supemsm'w inmediata del Direciar da Finanzas o de un
syparvisor ds maym 1erarqu1a en ta estru{:tura organizaiiva de la Autoridad. Recibe
{nstruccmnes generales ern lc:s a:.pectca COMMUNes del puesta yr sspecificas en
situacionas nuevas © imprevistas, Ejerse iniciative y iuicio propio, dentro de s
émbi’io tﬁ'e acsi6h, conforme 2 las normas, coniroles prﬂéadimientas establecidos.
Refiere al supamsor asuntbs fuera de su alcance.

Establece y mantiens contactos con empieados, Tunclcnancs de ia Auioridad
Plxsly suphdnras para sohc:ltar y ofrecel mfmrﬂacir:’m, frarnitar ¥ -ti_ar.seguimlénto' &
aslnios refacicnados con fas at:tw;dades de pagos & suphdr::res

=| tfrabajo se evalda mediante reuniones, nfopmes Y par los resuUltados

obtenidns.
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FUNCIDNES

1.

10,
- Completos, correctos y actuafizados.

1.

12, F

Recibe; anafiza, verifica documentos contables y faciuras reiacfunédgs con

las compras vy recibos ge servicios de la Autoridad para procesar sl pagn a
Jos suplidores, " g _

Analiza vy verificg Ordenes de compras, facturas ¥ Tequisiciones parg

asegurar gue las mismas estén coirectas Y que cumplan con los

reglamentos, confrojes Y procedimienios estﬁbiecidms,_

conceptos relacio nados.

Verifica documentos fiscales para g conciliacién de cuentas Y ta certificacion
de pagos, - : )

Ragisfra, "hac:e sjustes ¥ actualizg infarmacion al sistema mecanizado de

contabilidad de cuehtas PO pagar y provee mantenimisnto gl mismo.

Piepara informes de clentas por pagar (aging) v de Tacturas de pagos Dor
CORCemto de cuentas de Consultoras, serviciog prafesionales v otros.

Registra v actualiza * informarian verificada  en * fos  sisiomas

Computadarizados para fa emision de chegues para e pago de facfuras 3
suplidores, : o

Mantiane registros de transaceiones flscales para que éstos reflajen datos |

estatalss y federales que rsglilan e desembolso de fondos plbficos,

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES _

—_—

T ——— JR—

e



g

’:I.I'f:‘

Y

13,

C 4

- 18,

17.

18.

Cozzal

Colabora con e SUpeTvisor en ta preparlacion de 1DS.p1aﬁES de trabajo y enla

- glaboracion de, informes mensuaies, {rimastrales y_espec’tales,

_Aﬂendé __Audit&:-res Ipternos ¥y EXIernos para documentar  procesos '
relacionados & Bu Area y coiregir los pmced’smien‘ms gue sa2an nbigin- de
sefialamientes, segan e sea requerido por el Supervisor Inmadiato. -

Discute con 108 supervisores sus ectados de cugntas y los hallzzgos
relacionados con \os mismos para 1a accian gque se estime sorrespondignis.

_ Concilia Reporie “Aging”, cUBNAS bor pagar con cuentas del Maynf'Genarai

¥ Dacumentos carrespondienias, (Facturas ¥ Che-_.ques],

Actuaiiza -tanoctmien’ms-relacionar:ios oon st ambito de irabajo v area de
compefencia, ¥ parficipa 0 adl_estrarﬁientns, seminarios, charlas,
confarencias y ofras actividades de educacion coftinua.

Brovee Servicios de apoyo a otras unidades de irabaig, cuando 1as
necesidades del sarvicio lo reguieran. ’

- CONQGINMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS

~f3t_:nnocimiente de ios principics basicos ¥ précﬁcas de las finanzas y
contabilidad gubemamantal.

Conoaimienic sobre las normas, 1eyes Y reglamentos apficables @ 128
actividades fiscales de ia Autofidad.

Conocimisnto de Te mision, visioh, viganizacion y funsionamisnio de Ia
Autoridad, - - o -

Conodmiento de la preparacion de informes Siscales.

Conocimienio  de &8  practicas, principios ¥ prosedimientos ‘de

.dasembolsos de fondos piblicos y pagos de faciuras.

Habilidad para analizar documenos relacionados GO cuentas @ pagar -
para daterminar U correccion, propiedad ¥ jegalidad. :

Haﬁiiidad para realizar of:mput{:ué matematicos, con rapidez y exactitud.

Habilidad para organizar datas & informacion contable.

ALTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES



- Habilidag Para exprasarso efectivamenie, verba‘lmenfé ypar escrito, en
espaiof e inglas. S :

'Dest_raza enfa oparacion de SqUIP0s v conocimiento de los programas de
Microsoft E'xcef,,Ar:c:ess, Worg o cualquiar oirg aplicacicn de contabilidad,
calculadoras v Otros equipo des offcina, . :

PREPARACION ACADENICA v EXPERIENGIA MINIMA

Bachillerato en Adiministracian de Enmresas, de un tolegio o univarsidad

'acredft’ada,’ que incluva o esie cumplimentade por seig (8) créditos en contabilidad.

PERIDDD PROBATORIO
Tres (3} meses. |

De conformidad con las disposiciones gl Arffouio 7 — Clasificacian de
puestos y Articulo 8 — Plan de Refribucidn, def Reglamento de Persdnal de |z

Aloridad Metropolitana de Autobuses, y disposiciones de Canvenig Colectivo,,

apriebe la presente clase que forrmara parfe del Plan de Clasificacion ¥

Retrbucisn  de los” Puesios de Oficina v Ramas Anexas, efectivo of
- _JLLLQE_'______.____ -

En San Juan, Pusrto Rico, a o
) .

Aprobade por:

Nike O'Neill Rosa
Presidents v Garents General

-2
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OFICIAL DE GESTORIA

DESCRIPCION DE LA CLASE

Trabajo de campa y oflcina gue consiste o la renovacion de marbetes &
inspeccitn de la fioia activa de bz Autoﬁdad IMetropolitana de Autobuses de
Puerto Rico. Oficial de anlace enfre & Centro de Servicio al Ganductr::r
(CESCO}, para realizar la gestion de renovacion de marbetes; duplicados de
tahlilias y solicitud da licencias de las un’nds_zdés de la Autaridad.

Trabaja baje la sUpevision general del Vicepresidene de Dpera-ci,cmes v
de un supenrisor de mayor jerarqma an la estructura Drgamzatwa de 1a
putoridad.  Recibe insircciones generales en 0% aspectos COMUNEs del puesto
y especificas en sityaciones especiaﬁeiaj. Ejerce iniclativa ¥ Juicio pmpio en ef
desarrollo del ’[raba}d, cornforme a ias hormas, procéd'rmientos y teglamentos
establecidos. Gonsuita con e superwscrr astntos fuera de sU alcance.

Establece contactos ¥ refaciones oficiales con funcionaros ¥ smpleados
dentro y fuera de ia Autoridad y con representantes de agencias plblicas ¥
privadas Y plblico &n general, para. orientar, solicitar, ofrecer informacion,
tramitar y dar seguimiento a ssuntos relacionados a su area de trabajd. .

El tra,bajo o evalGa a través de informes, reuniones y por los resuliados
obtenidos  paré verificar calidad -y conformidad con oS reglamentos,

procedimientos ¥ normas aplicables.

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
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FUNCIONES

1. Solicitar en Ias oficinas centraley dal Centro de Servicio a Conductor,

3. Contabilizar Ja cantidad de unidades para computar ef costo en efectivg
de la jnspeccian ¥ &l pago de Ios derachos Bhuales de ACAA

4. Tramitar of desembolsg Para la renovacian de marbete de las unidades
activas en el Area de Presupuesto v el Area de Finanzas,

3. Tramitar con gl Departamento de Hactenda Ia elimmacion dal Sequro
piblico, .

6. Realiza a compra en Jag Colecturias, de Jog Comprobantes de pago
para la renovacion ge Mmarbetes de las unidades activas.

7. Tramitar duplicado, en caso de perdida ¢ hurto de tablillas, marbstes o
- licencias da lag unidades asctivas, :

Soficita y da Seguimients a lgs gquerellas de )a policla en las
Comandancias ¢ clarteles, en casg de perdida, hura de tablilas,
marbetes y/o licancias ds las unidades,

9. Gestionar dectaracion jurada para ser sometida a los distimips
departamentos Correspondiantes, en casos de pérdida, hurto de tabiillas,
marbetes v/o licencias de las unidades activas

10. Entregar topia de la licencia de las nnidades, al Area de F{eclamacjmnes,
seglin sea solicitada en Caso de alglin accidanie o incidents. .

11. Entregar copla de las drdenes de tratajo al Area de Auditoria Interma,
$8gn sea requerido. -

12. Registrar las unidades Auevas que se compran en |g Autoridad,

13. Realizara ol iramite con el Centro de Servicio al Gonductor (CESCO),
para dar de baja las unigades que cumplan su vida affl en ja Autoridad.

14. Registrar y aclualizar informacion an los sistemas de informacién de
maibetes y licencias de fas lnidades,

AUTGRIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
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15 Establecer y maniense? registros ¥ expedientes de los CAS0S que atiende.

16, Ravisar y verfficar la exactiud ¥ correccion de 1a informacion contenida
en los informes, formularios y docurmentos que presenta.

47 Actualizar conocimientos refacipnados  con Sd ambito de trabajo ¥

parficipa &n diestramiento, seminarios, conferencia y otras actividades

de capacitacion.

1%, Proveer sefvicios de apoyo a ofras unidades de trabajo, cvando las
necesites del servicio 10 reguieran.

NOGIMIENTO, (ABILIDADES Y DESTREZAS

_Conocimiento de la Ley de qupensacianes por Accidentes ehl el Trabaj{o,

. Ley de segure Compulsorio y otras layes Y reglamenios aplicables & 108

seguros, praciicas generales ¥ condiciopamiento personal.

. .Conncimienta de 108 progedimientos ¥. reglamerntos aplicables a los trAmites

de reclamaciones por accidentes de la Autaridad.
_Conocimientos de los principlos ¥ praciicas gensrales de oficina.
Conpcimiento de 1a mision, vision organizacion ¥ supcionamiento de ia

Autoridad.

. .Habilidad para realizar investigaciones vy palia analizar, interpretar ¥ apiicar

afecﬁuamente disposiciones de leyes Y reglamentos.

-Habilidad 'plara mantener ia confidencialidad da s ivestigaciones que
realiza.

“Habilidad para realizas cHmputos maternaticas, con rapidez ¥ exactitud.

_Habilidad para expresarse efectivamente, verbaiments y poT escrio.

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
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-Habilidad parg astablecer v mantener r‘elacfpnea efeclivas de trabajo con

supervisores, comparieras de frabato y plblica en general

-Destreza en 14 Cperacion de equipos ¥ aplicaciones de computadoras y en. af
USo de maguinas calclifadoras.

PREPARACION ACADEMICA v EXPERIENCIA MiNIMA

Grado Asociade o sésenta (60) craditos de Ui colegio o universidad -

acreditada,
PERIODO PROBATORIO
Tres (3) meses.

De conformidag Con las disposiciones det Ariculo 7 - Clasificacion de
buestos y Artfculo 8 — Pian de Retribucién, dei Reglamento de Personal de g
Autoridad Metropolitang da Ai.:tcbuses, ¥ disposiciones de Convenijo Colectivp,
apruebo g presents clase que formars Parte dsl Plan de Clasificacion y
Retribucion de Jos Puestos' de Oficing ¥ Ramas Anexas, efectivo eof

e mr -

En San Juan, Puero Rico, a :
_ .
Aprobado por:

: =
Mmoo
Mike O'Neill Rosg

Presidenta ¥ Gerenta Generg

AUTORIDAL METROPGLITANA 1E AUTOBUSES
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OFICIAL DE LIGENGIAS

DESCRIPGION DE LA G_LASE

| Trabajo que consiste en 45 verificacion, registro de informacion y gntrada
de datos relacionados con la as'lstencia. y licencias de los empleados de o
Autoridad Metropolitana de autobuses de Puerio Rico. ' Angliza y verifica
informacion traﬂsacciuneé relacionadas con ta asistencia de los emplaadﬂ's y
realiza ajustes al siste.ma de ndminas, cuando 568 nacesaﬂo.

Trabaia bajo la supervision de un supenol de mayot jerarguia. Recibe
nstrucciones generaies en los aspectos cOMUNEs del puesto y especificas en
situacionss nuevas o imprevistas. Ejerce iniciativa y juicio propio dentro de su
smbiio de accion, guiado poT lzs normas, pmcedimiantﬂé y reglamentos
aplicables. Refiere al supervisor asunios fuera de su alcance.

Estabiece contacios ¥ rejaciones oficiales con supervisores y pmpleados
de la Autoridad en asuntos relacionados con a asistencia de los ampleados.

El trabajp se evatﬁa &N proceso Y al finalizar &) mismo Dara verificar
calidad, exactitud y conformidad con 108 nrocedimientos, NOrMas @ insfrucciones
imparfidas. |
FUNCIONES

1 Recibe, clasifica, veyifica y registra 1as hojas de feg':_sim de asistencia

y licencias de los empieados, para dar mantenimiento &l sistema
mecanizado de pago de némina de a Autoridad.

/ 2 Entra datos al sistema sobre ponches y registro normal de asistencia.

) [10%
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1.

12,

13.

14,

Genera info
computos de informacitn de horas y dias Correspondiente g las
diferentes licencias ¥ efectia los ajystas Correspondienteas.

Registra informacion para  dar mantenimiento & los  bajances

acurtintados de igs licencias en g sistema,

. Accede g |os sistemas de infermacién Para general liquidacionas o

pagos.

Verifica informacion en los sistemas Mecanizados pafa completar fog
datos que se Fequieran, '

Prepara hojas con 2justes para g Page de .nomina bisemanaf yo
quincenal de empleados. . :

Clasifica v archivg Nojas  de  asistencia Y otos docomentos
relacionados a 13 asistencia,

Affende v fesuelve, asuntos refacionados con ta asistencia vy
esfablace priotidades, conforme a las instrucciones iImpartidas.

Actualiza conocimiento refacionados Con sy ambito de trabgjo v
parlicipa  en adiestramientos, seminarios, conferencias ¥y ofras
attividades de capacitacion.

Proves servicios de aAPoYo a ofras unidades de trabajo, cuandg fas
necesidades del servicio Jo requieran,

w - AUTORIDAD METROPOLITANA OE AUTOBLISES
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CONOGIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS

u211e

Conocimiento sobre los principios ¥ praciicas ralagionadas con &

preparacion de Ssistencia y acumulacion de licencias de empleados &

las corporaciones plblicas.

- Conocimiento de los procedimientos y regiamantos aplicables & 1as

actividades de Recursos Humaneos.

- Conocimiento de fa mision, vision, prganizacion y funcionamiento de ia

Autoridad.

_Conocimiento de los programas de Microsoft Excel, ACCESS, Word ©

suaiguier ofra aplicacion de contabilidad, calculadoras ¥ otros equipo de

oficina.

- Habilidad para raalizar computos matematicos ‘con rapidez y exactitud.

- Habi!idad para antender y seguir instrucciones verbales ¥ esc

- Habilidad para expresarse efectwamente verbaimente y por escrio.

- Habilidag para mantensr rafaciones sfectivas de traba)

y SUpErvisores.

o con empleados

-~ Destroza en la operacion de equipos Y aplicaciones de computadoras,

sistemas macanizados, calculadoras ¥ ptros squipo de oficina.

/&m&
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. PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENGIA MINIMA

Grado Asociado o sesenta (B0) créditos de colegio o universidad

como Microsoit Excel. Word ¥ Access.
PERIODO PROBATORIO

Tres (3) messs.

De sonformidad con iag disposiciones del Articulo 7~ Gfasiﬁcacic’m de

Puestos y Articulo 8 — Plan de Retribucion, dal Reglamento de Personal de i3
Autoridad Metropolitana de Autabuses, y disposiciones de Convenio Colectivo,

apruebo ta presente glase que formaréd parte del Plan de Clasificacion y

Retribucion de |os Puestos de Oficing y Ramas Anexss, efectiva g
En San 'Juan, Puerto Ricg, g .
—_—

Aprobadg, por:

i i 1.

o
Mike O'nelll Rosa
Presidente v Gerente General

-
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OFICIAL DE NOMINAS
DESCRIPCION DE LA CLASE |
Trabajr.ﬁ g pivel administrativa que consiste en realizar tarcas relacionadas
con procesc de p_reparacién de nominas de 1a Autoridad Metropoiitana de
Autobuses. | |
El {1a}- empleada{a}' asignado(a) & aste puesio realiza {rabajc: de
moderada complejidad Y responsabfiidad que’ consiste en realizar tareas
relacionadas con al progeso de p.reparacirfm de nOmMinas. Trabaja bajo la
supenvision de un Supervisor da Seccidn y un Supervisor de mayor jerarquia,
quien e mparte insirucclones _especTﬁ&as y generales en ls medida que 5
tarniliariza con sus tareas. Figrcer su trabajo con un grado moderado de juicio ¥
critario  propio siguiendo 138 normas ¥ procedimientos es:_tamecidos e
iné’cmccioﬁes impartidas.

e
il

FUNCIONES

4. Registrar cambios al sistema, (ponche lpfOut, horas especiales,
suando los empleados trabajen domingo © después de 1as 7:00 PM ¥
o 3 su dia de trabajo}

2 Clasificar todos Ins "time card’ con SUS respeciivos documnentos,
gjsmplos (Forma 60, Per-11, NMemos, Seminarios, efc.).

3. Registrar ajusies an ol sistermna para que aqualios empleados que
disfruten de vacaciones, o sistema no le adjudique horas a pagar.

4. Prepara hojas de gjuste para pagoe de Noming TUAMA, bisemanal,
5. Verificar .l."-.urmas per-11 de los empleados TUAMA, gue legan
diariamente de las distintas Areas de fa Autoridad. Sefala en la

Farma si &l empleado estuvo ausente, se Telird © trabajd sin tarjeta,
acta informaclon se registra al sistema para no afectar el pago.

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES



7. Soiicita al sistema un informe "Missing In and Qut" de los emplesdos
TUAMA.  En este informe se verifica que tados los ponches de los
empleados, gue estén complatos y de no ser asl, -hacer los ajusiag
correspondientes y registra los mismos g sistema,

8. Salicita al sistemg todos los "Time Cards Report” de jos empieados
TUAMA y parg verificacion de los mismos,

- 8. Verifica los “Time Cards” de los emMpleadas TUAMA, para [os ajustes
Comrespondientes g Ipg empleados que frabajan fuera de SU
clasificacion, Estg situacion requiere calfcular la diferencia da jornal
‘&fire Una clasificacian baja a una mas aita,

10. Verifica transaccionag pendientes de Pagoe para luego Tegistrar [gs
mismas aj sistemna, parag proceder con g Pago correspondients; -

11. Hace ajustes Correspondientas a sistema cuando hay dias feriados de
los empleados TUAMA,

12. Realiza cambios de los dias ibres horarie, cuando 8e realizan log
escogidos en g Autoridad,

13. Preparg ¥ redacts Comunicaciones can [os procesos de nominas,
segan le seg requerida. .

14, Actualizg canocimientcs relacionados .con sy ambito” de trabajo ¥
parlicipa  en adiestramientos seminarios, Conferancias y otras
actividades de capacitacion,

15. Provee servicios da BPOYO & otras unidades de trabajo, cuando las
necesidadas def Servicio io requisran :

' CDNDCIMIENTU, HABILIDADES ¥ DESTREZAS

/ - Algin conocimienio de las I8yes, normas ¥ reglamentos y Caﬁvenios
Colectivos que Ngen la preparacian de néminés.

5 o8 - - Conocimiento de [as ROMas, practicas y reglamenios de recaudacion

- ~ ydesembolso de fondos plblicos,

g
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- Cnﬂﬁcimianto-de fas léyes, praciicas y procedimientos de nomina que
rigen fa administracién de k& Autoridad Metropoittana de Aufobuses.

_ Copocimiento de ka mision, visian, crgantzécién y funcionamiento de la
Aﬁtarldad.

. Habilidad para hacer cOmputos | matematicos ;;Gn correcaion Y
pxactitud.

_ Habilidad para analizar @ interpretar correctamente documentos
relacionados @ su Area de competencia.

- Habmdad. para trabajar con precision ¥ claridad.

. Habilidad para implantar y seguir instrucciones.

. Habiiidad para expresarse ofectivamente, verbalmente y por ascrito,
‘en espafol e inglés. |

- Destrezaenla D[ﬁeracirfm de equipos y conocimiento de ios p'rogramas
de Wicrosoft Excel, Aﬁcess, Word o cualguier ofra aplicacion de
cuntébiiidaﬂ, caiculadoras y ofros equipo de oficina. |

. Habhilidad para .estabiecer y mantener relaciones efectivas de trabajo
con superyisores, compafieros de trabajo y pahlico eﬁ general.

PREPARACION ACADEMICAY EKPERiEN{_:’.A MINIMA
Grado Asociado dg una institucion educativa acreditada, que incluya

nuave {9) creditos en contabilidad y un afo de axpariencia e trabajos de oficina.

CAUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
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PERIODO PROBATORIO
Tres (3) meses,

De conformidad con las disposiciones dgl Articulo 7 — Clasificacion de
buesios y Articulo 8 — Plan de Refribucion, de Reglamento de Parsonal de ia
Autoridad Metropoiitana de Autobuses, y disposiciones de Convenio Colectivo,
apruebo la presents glase Gue formara parte def Plan de Clasificacion ¥

Refribicion  de Jos Puestns de Oficine v Ramas Anexas, - efactivo’ el

En 8an Juan, Puera Rico, g )
.

Apm_bado par;

NI ey,
Mike O'neill Rosa
Presidente y Gerente General

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
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OFIGIAL DE MONITORIA

DESCRIPCION DE LA CLASE

Trabajo de oficina ¥ de campo que consisie en manitorear ei sis;tema de
rutas de las unidades de transportacion de 1a autoridad Metropolitana de
Autobuses de Puérto Rim,_ para verificar ef cumplimiento ¢an el itineraric de
horario y rutas ostablecidas. Recopla infarmacion del servicio por diferentes
conceptos, tales como. cantidad de pasajeros gue ahardan y descienden de los
gutobuses, &, recaudos Yy Gtros, qué son  utilizados para establecer
estadisticas y_p_arémetms da calidad del servicio.

Trabaja hajo 2 supewisién inmediata del Director de Recursas Externos o

de un Supervisor de mayor jerargquia. Recibe instrucciones generales en 08
aspectos comuUnes det puesio y especificas en sityacionas NUevas © imprevistas.
Ejerce inibiaﬁva y juicio propio dentro de su ambito de accién, siguienda las
normas, controles, pmcsadimiehtos establecidos y 1as imstrucciones impartidas.
Refiere al supervisor asUntos fuera de su alcance.

Establece y mantiens contacios con empieados ¥ supenvisores de ia
Autoridad para -soliciar ¥ ofrecar informacion, amitar y dar seguimiento &
asuntos relacionados con las actividades de monitoren.

Tl frabajo e evalla a través de informes y porf 108 resuitados obienidos,

para verificar calidad y confarmidad con los procedimientos & instruccionas

1mpaﬁidas :

ALTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
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FUNCIONES

1.

10.

11.

12,

Registra v actuaiiza an la comptifadora portati] {Palmtop) las rutas e
Hinerarios da vigje de los autobuses ds ia Autoridad.

Realiza viajes en |os autobuses para recorrer |as rutas asignadas,
recopilar informacian que se utiliza para estabiecer Parametros de
calidad y para la preparacion de informes de cumplimianio.

Utliza compitadora portati (palmtop), para registrar v contabilizar
informacisn recopilada de servicios g usuarios,

Recibe y registra documentos relacionados ton fas actividades
asignadas, para verificar correccion y exackitud Y tramita fos mismos
para ia accidn torrespondients,

Registra y verifica informacién en los sistemas Somputadorizados.
Realiza viajes da manitoreo como parte de una mMuestra seleccionada,
segiin requerido por Ia agencia federal para gf transporte colective,
bara fa otorgacién de fondos federales_.

Realiza jectura jnicial ¥ final de la alcancig ¥ registra los datos
obtenidos en af sistema de computadora disefiado para este registro,

Realiza inventaric anual de ias diferentes paradas de los auvtobuses.

Totaliza los datos recopilados en Jas fuias cubleras, a ufllizarse pata
la preparacian de [os analisis e informes estadisticos rsgueridos.

Prepara informes de anomailas detectadas que afectan Ia calidad da|
Servicio a los usuarios.

Actualiza conocimientos relacionados con sy ambito de trabajo y Area
de competencia, ¥ participa  en adiestramientos, serpinaros,
Conferencias y otras aclividades de educacian continua.

Provee servicios de apoyo a-otras unidades da trabagjo, cuando las
hecesidades del servicio o reguieran. :

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
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CONOGIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS

- Conocimiento de 108 principios basicos’y practicas de trabaio de oficina.
_ Conocimiento del sistema de itinerarios y rutas de los autobuses de ia
Autoridad.

- Conocimienio de la mision ¥ vision, Drgénizacitﬁﬂ y funcionamiento de la
Autoridad. | |

_ Habiiidad para recopilar dates y preparar informes claros y pracisos,

- Hahilidad para realizar computos matemdticos, con rapidez y axactitud.

- Habilidad para establecsry mantener relaciones afectivas de frabajo con |
supewisnrés, compafieros oe frabajo y publico en general.

- Habilidad para expresarse sfectivamente, verbatmente y poF esCrito.

. Destrazas en el uso dé BquUipo Y aplicaciones de compuiadoras,
calculadoras y otras equipo de oficina.
ARACION AGADEMICAY EXPERIENCIA MINIMA

Grado Asociado O seserta (B0} creditos de colegio © universidad

acreditada, Un (1) afio de expériencia an trabajos de contacio ¢on plblico o de

servicia al dliente, o de coardinacion de tinerarios, rutas o flota de vehiculos.

'PERIODO PROBATORIO

TFres (3) meses.

AUTORIDALDR METROPOLITANA DE AUTOBLUSES
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De conformidad con ias disposiciones dei Artfculo 7 — Clasificacion ge
buesios y Aricuio 8 — Bian de Retribucion, del Reglamento de Parsonal dea Ig
Autoridad Mefropolitana de Attobuses, disposiciones de Convenio Colectiva,
apruebo la presente glase que formard parte del Plan de Clasificacion y
Retribucion  de los  Puestos de Oficina v Ramas Anexas, efectivc gof

En San Juan, Pusrio Rfco, a .
—_— .

Aprobado por:;

Ay

-
Mike O'Neif Rosa
Presidente ¥ Gerents Genersl

AUTORIDAD METROPOLITANA, DE AUTOBUSES
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OFICINISTA |

DESCRIPCION DE LA CLASE
Thabajo rutinario, de oficina gus consiste en realizar .trabajcns de ofigina

relacionados con la verficacion, tramite, organizacion y archivo de documentos,

informes, cofrespondencia Y otros docuinentos de naturaleza varada. Realiza
" anfrada de datos ¥ completa documentos ¥ formularios sencillos, medianie la

Ltilizacion de aplicaciones ¥ sistermas ds computadoras.

Trebaja bafo ia éupewlghﬁﬂ de un superior de mayor jerarqpia. Recibe
instruccianes generaies en 1os aspeétos comunes del puesit ¥ sspecificas en
shiuadiones nuevas o especiales. Reallza sl trahajmﬂ ﬁénﬁarme 8 135'nmrmaé ¥
prdcedimientcs éstabi_acidus, B

E_]erce iniciativa y uicio prapio detiyo de s érﬁbiia de accian, guiado por
las nr:nrma'r:, procedimientos Y reglamentacion aplicable. |

Establec2 ¥ manﬁana'com_actas csn empieadc;s y supervisores de gz
Autoridad para solicital i;.r:s'frecer informasion, tr-amitar y dar seguimientos &
asurmos re_lacionados con |as aciiﬁiﬁades de Eé Dﬁ::ina, a nivel intermno y exiema.

El trabajo s¢ svalla en prﬁcgsm y g finaliza e mismo -para VETICEF

calidad exactitud y. confermidad con los procedimisnios, normas & jmairucciones

impartidas.

FEINCIONES

1. Replize trabajo de oficing gues inciuys la verificarion, organizacion,
archivo ¥ trémite de dogumentos,. Iformes, correspondencia y OtrOs
“documentos de naturaleza variada. :

AUTORIDAL METROPOLITANA DE AUTOBUSES
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2. Transcribe cartas, documentos, memorandos, requisiciones, facturas,
informes tablas y otros documentos administrativos, .

seguimiento de asurios gue s sean raferidos y ofrece la informacion
e est s 5u alcance, : . '

4, Reclbe, registra Y archiva cartas, documentos, memiorandos,
requisiciones, facturas, informes, tablas ¥ ofros  documentos
administrativas, :

9. Organiza v archive documentos en expedientas ¥ las mantiens
actualizados & identifica jos documentos o ser descartades, siguiendo
el arden y correccion de log procedimignios establecidos,

Utlliza los sistemas de Computadoras para desarroliar ¥ manianer
registros,  informes Y comunicaciones, completar decumantosg ¥
fofmularios sencilios Y actuailzar informacisn. ' :

p'J-

7. Colabora en ef- mantenjmiento de registros sencillos del 4rea g que
este asignada,

8. Contesta v refiere lamadas telefonicas para obtener datos, verificar y
aclarar informacion necesariz para el framite de los documentos que
se le asighan. : .

5. Localizg, controlg ¥ entrega dacumenios Y expedientes, segtn e seg
requerida, :

10, !mprfme, fotocopia, prodi:ce.y enffega documantos dal ares sagin ke
5ea autorizado. '

1. Utifiza procesadores de palabras v sisternas de computadoras _'para
T=sarrallar v mantener registros,  informes ¥ Gomunicaciones,
completar documentgs y farmularios,

12, Prepara y verifica tnformes, datos, documentos y formulanos de
maleriales vy eguipos para  asegurar  exactitud, Gorrsccian .y
tumpiimiento con los estindares de canfidad v calidad requeridos,

13. Colabara en ia recopilacion v verificacion da informacisn bara ef
desarmollo y actuaizasion de informss y registros,

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES

———— .
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PREPARAGION ACADEMICA Y EXPERIENGIA MINIMA

raduscion de Escusla -Superior scredifada gue incluya © esté

" gomplementada por un curso de mecanografia, sistemas computarizados,

sistemas de informacion o procesamiento de patabras,
PERIODC PROBATORIO
Tres {3) meses.

De conformidad con ias dispesicionss del Attfculo 7 — Clasificacion de
ouestos y Artitula 8 — Plan de Refribucion, del Reglamento de Personal de la
Autoridad Mefropolitana de Autobuses, ¥ disposiciones de Convenio Colectivo,
spruebo la presente clase qQue formars parte del Plan de Clasificacion y
Retribucisn de los Puestos de Oficina y Ramas Anexas, efectivo el

L -

En San Juan, Puerto Rica, 2

Aprobado por

Mike O'neill Rosa ' ~
Precidente y Garente Genersal

4 AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
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" 14. Cotabora an inventéri_ns, listas y organizacion de material Yy eguipo,

15. Atlende {risiténtes, empleados v funcionarios de g Autoridad,
‘parsonalmente o por teléfond v ofrace |a informacidn gue esfs 5 sy _
alcance; correctaments ¥ con la calidad v prontitud fequenida, sobra -
Ios servicios que presta la Division v Oficina, '

16, Actualiza tonocimientos relagionados con sy ambite de trabajo Y
paiticipa en adiestramientos, seminarios, conferencias v ofras
aclividades de capaciiacion. :

7. Pr‘o'vee servicios de. apoyo a otras Lnidades de frabajo, cuando |ag
- Necesidadas de SBIVIGIo o requigran. '

CONOCIMIENTG, HABILIDADES Y DESTREZAS

- Conocimignto de [as practicas y procedimienios generaies de oficina.

- Conocimiento da |g Mision, vision, organizacion y funcionamients de 1a
Autoridad.,

- Habilidad en el uso de maquinas de escribir, procesadoras de
palabras, telafay, fotocopiadaras, telSfono ¥ ot equipo modarne de-

pficina,

- Habiiidad para organizar doscumenios sencilioe,

Habllidad para manienar relaciones  efectivas de frabajo  con
Supervisores, compafieros y plbfico an general.
- Habilidad para axpresarse efectivamente, verbalments v por escrito.

- Destrazas en g Operacion de compuiadorgs personales y apii@;acimnes

tales como: Word, y Excel,

; AUTORIDAD METROPOLITANA JE ALUTOBUISES
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OFICINISTA

DESCRIPCION DE LA CLASE

Trabajo rutinario, de oficina gue consisie an realizar irabajos de oficind

retacionados con 1a verificacion, framite, organizacion y archiva de dogumentos,

informes, cormsponden_cia y olros documertos de naturaleza variada. Realiza
antrada de datos y completa documentos y formuiarios sencillos, mediante 18
utilizacion de aplicacionss ¥y sistermas de computadoras.

Trabaja bajo la sUpervision de un supsrior de mayor jerarquia. Recibe
instrucciones generales en los aspectosdcomunes del puesto y sspacificas en
situaciones nuevas o gspeciales. Reaiiza o trabajo conforme a [as NOIMas ¥
procedimientos astablecidos.

Ejerce iniciativa y juicio prapio dentro de su ambito de accion, guiado pat

‘1ag normas, procedimientos ¥ reglamentacion aplicable.

Establece y mantiene contactos con empleados Y supewiémes de. la
Autoridad para solicitar ¥ ofrecer nformactén, framitar y dar seguimiemntcs a
asuntos retacionados con ias actividaces de 1a Oficina, a nivel interno y externc.

El trabajo se evail.’jé Bl PrOCess y' al finaliza el mismo para verficar
catidad exactitud v corformidad con los progedimientos, normas e instrucciones
impartidas.

FUNCIONES
1 Realiza trabajo de oficina que incluye la verificacion, ;:r;rganizacién,

archive v framite de documentos, informes, correspondencia y atros
documentos de naturaleza variada, -

AUTORIDAL METROPOLITANA DE AUTOBUSES
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Transcribe caras, documentms,'memﬁran{ﬂos, requisiciones, facturas,
informes tablas y otros documentos administrativos.

Recibe v realiza '!Iama_t;ias telefonicas relacionadas con el tramite ¥
segilimionto de asuntos que la sean referidos Y ofrece Iz informacion
que esté a su alcance, -

Recibe, "regisira ¥ archiva cartag, documentos, mamarandos,
requisiciones, facturas, informes, tablas ¥ otros  documentos

. administrativos.

10.

11.

12,

13.

Orgeniza v archiva documentos en expedientes y las mantiene
aclualizados e identifica |os documentos o ser descartados, siguiendo
el orden y correccion de os procedimientos establecidos.

Utiliza los sistemas de Computadoras para desarrollar y mantener
registros, informes ¥ comunicaciones, completar documentos y
formularios sencillos y actualizar informacisn.

Colabora en el mantenimiento de regisiros sencillos dal rea a gue
8212 asignado.

Contesta y refiere lamadas telefénicas para obtener datos, verificar y
aclarar informacion necesarig para el framite de los documentos gue
5e le asignan,

Localiza, confrola Y enfrega documentos ¥ sxpedientss, seglin le seq
requerido. '

lmprfme, fotocopia, produce Y entrega documentos del area segln fe
sed autorizado.

Uliliza procesadores de paiabras y sistemas de somputadoras parg -

dasarm[]ar_ Y mantener registros, informes Y comunicaciones,
completar documentos v formutarios,

Prepara y verifica Informes, datos, documentos v formularios da
materiales y equipos para  asegurar exactitud, correccian ¥
cumplimiento con los estandarss de cantidad vy calidad requeridas.

Colabora en |a recopllacion y verificacion de informacion para el
desarrollo y actuaiizacion de informes vy registros.

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTDBUSE_S
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14. Colabora en inventarios, listas ¥ organizacion de material y equipo.

18, Atiende  visitanies, empieados Y funcionarios de la Autoridad,

- personalmente o por telafono y ofrece la informacian gue asté 8 su
alcance, correctamentz y con 'a calidad y prontitud requerida, sobre
los servicios que prasta la Division u Oficina.

18. Aclualiza conocimientos relacionados con su ambitc de trabajo ¥
participa en adiestramientos, seminarios, conferencias v otras
actividades de capacitacion.

17. Provee servicios de apoyo a oiras umidades de trabajo, cuando fas
necesidades del servicio o requieran.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES ¥ DESTREZAS

. Corocimiento de fas practicas.y procedimientos generaie.s de oficina.
_ Conocimiento de la mision, vision, érgan_iz‘aﬂifm y funcionamiento de la
Autaridad.
. Habilidad en el uso de maguinas de eseribir, procesadoras ne
_ palabras, felefax, futécapiadoras, {sl&fono y ofro egquipo modefmo de

oficina..

© . Habilidad para organizar documentos sencillos.

. Hahilidad para mantener mlaciones  efectivas de trabajo con
.supewisures, compafieros y plblico en general.

- Habiildaci. Ipara expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito.

_  Destrezas en la operacion de somputadoras personales ¥ apiicac:ioneé i

tales cama: Word, y Excel.

ALTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES r
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escusla Superior acreditada que incluya o asts
tomplementada por un curso de mecanograffa, sistemas computarizados,
sistemas de informacién o procesamiento de palabras. Un afio de experiencia
como Oficinista 1 en la Auforidad Metropolitana de Autobyses O .en funciones
similares.
PERIODO PROBATORIO

Tres (3) mesés,

De conformidad con las disposiciones del Articuls 7 - Clasificacion de
pueslos vy Articulo 8 — Plan de Retribucién, del Reglamento de Personal de la
Autoridad Matropolitana de Autobuses, vy disposiciones de Convenia Colectivo,

apruebo la presente clase que formard parte del Plan de Clasificacién y
Retribucién de |os Puestos de Oficing ¥ Ramas Anexas, efectivo af

——

En San Juaﬁ, Puerto Rico, a

Aprobada por:

_— F
o ——
Mike O'nefll Rosa
Presidente y Gerente Genera

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
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OFICINISTA DE CONTARILIDAD
DESCRIPCION DE LA CLASE

Trabajo de oficina gue consiste en la realizacion de tareas de apoyo en

actividades relacionadas <con el recibo, registro, desembolso, contabilidad ¥y

_ﬂnntml de valores y documentos relacionados con el pagoe de némiﬁas de
aempieados, pagos a suplidores y otros Lrscaudas mayores o miscelansos de a
Autoridad  Metropolitana  de Autobuses de Puertc Rico. Ffectlia pagos,
depasitos, custodia cajia menuda, enfrega de cheques y realiza owas
transacciones en el sisfema de f;nanzas relacionadas con Jas aciividades
Gontables y financieras de ia Autoridad.

Trabaja hajo a supervision mrnedlata del Direcior de Finanzas ¢ UL

puesto de nivel similar en 1a estruclura organizativa de la Autoridad. Recibe

instrucciones generales en los aspectos COMUNES del puesto y especificas &n

- sifuacionas nuevas 'y gspeciales.

. Ejerce iniciativa y Juicio propio en el desempefio de sus funciones, Gemtro
de su ambiio de Ia-ccirfrn guiado por las normas, p_rocedimiantﬁs y reglamentacion
aplicables. Refiers al supervisor asunios fusra de sulaicance.

“atablece confactos y relaciones oficiales con supervisores y Con
funcionarios de fa Autoridad y con ofganismos gubernamentales para tramitar,
Dh_tener y ofreser informacion relacionada con las funciones asignadas.

F| trahajo se evallia durante la realizacién del mismn, mediante relniones vy por
los resuliadas c.}btanidbs, para determinar calidad y cumplimientc cof ios

procedimientos ¥ regiamentacion aplicable.

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
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FUNCIONES

1.

Realiza actividades variadas de recibio, registro v control o enfrega de
documentos, cheques ¥ pagos, fanmto parg suplidores de bienes ¥
servicios como para los empleados de [a Autoridad.

Prepara, realiza entradas al sistema y tramita chéqﬂes de empleadoes
y de suplidores, mantiens un control de i& numeracion y regisfro de

. Cheques de nGminas y cperaciohales.

10,

11.

Custodia cheques, valares ¥ caja menuda, confoime a las normas y
procedimientos establecidos y las insfrucciones impartidas.

Registra depdsitos de cheques y fondos que se reciben y registra
nojas de depdsitos: regiiza Pagos en caja de chegues especiales #
empleados; y realiza cuadre del fondo de cafa menuda diariamante.

Verifica que Jas transaceiones que efectla estén dehidamente
autorizadas con las firmas o cerfificacionss correspondientes.

Provee apoyo a personal de mayor jerarquia a la verificacion y
documentacién  de  actividades fiscales vy "en actividades
administrativas . comg inventario, Brehivos,  organizacion  de
documentas v otros asuntos relacionados con las actividades aguel se
le asignan.

Recopila datos, completa formularios y prepara informas semanales,
mensuales, timestralas y especiales, seqin le sea reguerida.

Utiliza aplicaciones de computadoras fales como Microsoft Excel,
Access, Word, sistemas mecanizados para regisirar y actualizar

informacion de finanzas y mantener bases de datos, informes y

registros,

Mantiene informado s supervisor y al personal de area, segln

aplique, sobre los cambios o iregularidades gue sunan en ios
Procesos en qus participa. . -

Actualiza conocimientos refacionados Con su ambito de trabajo y drea
de compatencia, y participa en adiestramientos, semnarios, chanas,
conferencias v ofras agtividades de educacidn continua,

Provee servicios de Apoyo a ofras unidades de trabajo, cuando las
necesidades del servicip lo raquieran.

AUTORIDAD METROPOLITAMA DE AUTOBLISES
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CDNDCIMIENTD HABILIDADES Y DESTREZAS
_ Conocimienio de ias tecnicas, nracticas ¥ pnnclpms haginos de
contzhilidad y finanzas.
QI Danocimien;;o de |os sisiernas, procedimientos ¥ reglamentos fiscales
relacionados con 128 actividades de pagos, recaudos y ofras actividades
contables de la Autoridad. |
- Gnﬂot;imien‘fo de ta mision, x}isifm, prganizacion vy fﬁncinnamiento de la
Autoridad.
- Habilidad para analizar documertos de ndole fiscal para determinar su
carreceion, propiedad y legalidad.
- Habilidad para reaiizar- coémputos matematicos, con correcelon Y
; exactifud.
Hahilidad para Drga.nizar datos e informacion de finanzas o mﬁtabilidad,
i - Habliidad para expresarse efactivamente, verhaimente y pof esﬁrﬁo, an
esnanol e ingies.
- Habiiidad para esiableceT ¥ manteﬁer relaciones efectivaé de trabajo con

gupervisores, CoMpaneros de trabajo y publico en generat.

Desireza &n fa operacion dé equipos ¥ cmnﬂcimien’éﬂ de los programas de
Microsoft Excel, Access, Word o cualguier otra apticacion de contabilidad,

calculadoras y oiros equipo de oficing,

/éﬂ/ AUTORIDAD METROFOLITANA DE AUTOBUSES
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PREPARACION ACADEMIGA Y EXPERIENCIA MINIMA
| Cuarto afio Escuela Superior con confabilidad, o un curso de
Contabilidad.
PERIODO PROBATORIC
Tres (3} meses.

De conformidad con lag disposicionss del Articulo 7 — Clasificacion de

puestos y Articule 8 — Plan de Retribucion, del Reglamento de Personal de [a.

Autoridad Mstropolitana de Autobuses, y disposiciones de Convenio Colectivo,
apruebo la presente claae que formard pare del Plan de Clasificacion y
Refribucién de ios Puestos de Oficina ¥ Ramas Anexas, efacfivo o
- it 07 24 .

En San Juan, Puerto Rico, a

Aprobado por

/A T R

"
i

. Mike O'nelll Rosa

Presidente y Gerente Genargj

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBEUSES
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OFICINISTA DE RECIBO

SESCRIPCION DE LA CLASE

Trabajo que consisie en realizar tareas de oficina y de entrada de dafos
del recibo de equipo, materiales de oficing, de mantenimiento, piezas, ynifarmes
y otros suministros q.ue se reclben en ia Autﬁridad Metropofitana de Autobuses.

Trabaja bajo suparvision de un suﬁewisor de mayor jerarguia en la
sstructura organizativa de iz Autoridad. Recibe instrucciones generales en los
aspectos comunes del puesto y especificds en situaciones nUevas o imprevisias.

Establece y mantiene contactos con empleados Y supervisores de Ia
Autoridad para salicitar y ofrecer informacion, tramitar ¥ dar seguimiento a
aguntos relacionados con las actividades gue realiza en gl almacen.

El trabajo s avalila en proceso ¥ @ través de fos resultados obtenidos
hara varificar calidad, exactiiud y ccmfdrmidad con los procedimisnios, nofmas e
Instrucciones impartidas.

FUNCIONES

1. Verfica que los aquipos Y piezas, ¥ _mater'iales, racihidos por €
Dependiente de Almacén son los mismos que los solicitados a traves
de ja orden de COMpra. .

2. Coordina con &l Depandiente de Aimacan para que todas las piezas-y
materiales sean mdiﬁcaﬂns-mrrec:tamante de acuerdo a o8 codigos
de almacenaje.

3, tHiliza sistemas de computadoras para el registro ¥ "nostec” del recibo
de sarvicios, equipos, piezas ¥ materiales utiiizados en ia Autoridad
Metropafitana  de Autobuses  uJfilizando  COMO referencia Ios

documentos gque e son entregados para realizar esta actividad de
conformidad con (oS procedimientos Y reglamentos establecidos.

AUTORIDAD KMETROPOLITANA Dk AUTOBUSES



aal

 U1185

Fotocopiar  todo recibo registrado en ef sistema y llevar la
documentacian necesarfa al Negociado de Finanzas para sea parte de
ios documentos incluidos en el framite de pago..

Mantener y archivar an orden-todos Jos doclmeantos relacionados con
el recibo de Mercancia, equipos, matariajes Y servicios en la Autoridad
Metropalitana de Altobuses. :

Coordinar con tas diferentes oficinas  en cualguier situacion
relacionada con sl framite de los servicios que presta,

Colabora con sy Supenisor en la implantacion de sistemas y controles
Que propicien ia calidad y eficiencia de |os servicios del almacen.

Prepara informes de frabajo reafizado o cualquier ofro que se le

- fequiera, relacionado con los servicies que presta en el almacén.

Actualiza conocimientos relacionados con sy &mbite de frabajo y

patticipa  en adiesframfentus, seminarios, conferencias Y otras
aclividades de capacitacion. '

10. Provee servicios de apoyo g dtras tinidades da trabajo, cuando [as

necesidades de servicio lo raguisran,

CDNDCIMIENTD, HABILIDADES ¥ DESTREZAS

Conocimiento de las practicas y procedimientas de recibo, codificacion ¥

almacenaje de equipes vy materiales,

Conacimiants de Jos Procedimientos utilizados en el recibo de mercancia.

Conocimienio de |ng métodos y practicas modemas para realizar

inventarios,

Conacimiento del uso de computadaras.

Conacimients de Ia nusién, visian, organizacion y funcicnamiento de Ia

Altoridad.

Habilidad para hacer GOmputos matematicos sencilles con rapidez

exactitug,

AUTORIDAD MET ROPOLITANA DEAUTORUSES



- Habilidad para seguir instrucciones, verbales v escritas,

_ Habilidad para mantener relaciones efectivas de trabajc caﬁ empleados,

supeivisores, suplidores ¥ pubiico en genéra].

. Hanilidad para realizar esfusrzos fisico fusrie.

Desireza en la pperacion de aquipos, maguinas calculadoras y ofros

. sguipos Que s€ tilizan en un almacen para o] movimienta de equipos ¥

. materiales.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Greduacien de Escued Superior  acteditada  © su

computarizados.
PERIODO PROBATORIO

Tres {3) meses.

equivalents,

cumplimentado  con Ul cursa de sistemas de informacion o sistemas

. De conformidad con las disposiciones del Articulo 7 — Clasificacién de
puestos ¥ Articulo 8 — Plan de Retribucitn, det Reglamento de Personal de ia

Autoridad Metropolitana de Autobuses, y disposicionss de Convenio Colective,
apruebo ia presenie clase Qque formara pare del Plan de. Clasificacion y

Refribucién  de los Pusstos de Oficina ¥ Ramas Anexas,

WL 07 0T

efectiva &l

En San Juan, Puerto Rico, & .

Aprobado por.

Mike O'neill Resa
Presidente y Gererite Ganerak

I
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OPERADOR (A} DE DATOS

DESCF{lPCiDN DE LA CLASE
Trahajo iéchico Y de oﬂclna gue consisis en recopilar ¥ registrar

mfr::-rmamr.‘m an ef sistema gomputadorizado relacionada con ias actividades de

© reparacion  de las unidades. de fransportacion ¥ datos relacionados con el

Almaceén ¥y Operaciones de la Autondad Metropolitana de Autobuses, con el
proposiic de manteper un sigtema efectivo de inspeccidn, mantenimiento Y
reparacion de ia ﬂdta de autobuses de k@ Autoridad. Prepara y somete informes
rekaﬁ:iaﬁados con servicios, costo Y reparacion de '|_as unidades.

Trabaja bajo |a supervision de un supervisor de mayor jerarquia en la
sstructura n:rrgamzatwa de la Auturldad | Recibe instrucciones generales el los
aspectos COMUNEes del pueste ¥ especificas en 51tuac|ones nuevas o imprevistas.
Ejerce niclativa ¥ jLHCiD propm dentro de su ambito de accion, guiadoe por fas
narmas, procedimientos ¥ raglameniacion aphcab!e Refiore al supervisor
asuntos fuera de su alcance.

Establece y mantiene contactos a diferentes niveles de la Autoridad para
solicitar y ofrecer farmacion framiar y dar seguimiénto a asunios relacionados
son las actividades asighadas.

" Ef trabajo se evalla & través de informes, reuniones y por los resultados
obtenidos para vetifical calidécﬁ y conformidad con los procedimienios Y nomas

establecidas.

AUTORIDAD WET HDPDLE_‘I’HNI—'«L DE AUTOBUSES
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FUNCIONES

10.

1.

12.
13,

- Opera los 2quipos de sistermas Computadorizados para entrar ¥

plocesar datos e informacién de Igs selvicios de mantenimientg v
'eparaciones realizadas en jog talleres de reparacion de autobuses de
la Autoridad.

Opera fog SQuUipos de sistemas computarizados pars entrar ¥ procesar

datos e informacién relacionados con los despachos de piezas del
almacén, efectos de oficina, combustibles ¥ Wibricanies,

Recopila informacion de 2 labor realizada para mantener un sistema
efectivo de Seguimiento de [as actividades de s area,

.Es responsable. de Preparar informes, Cantinuamente, sohre las

necesidades de sy area.
Mantiene actuaiizads fRformacion del sistema de sy drea de trabajo,

Verifica af funcionamiento de Jos SQUIPOS v sistemas de Operacidn
Para garantizar e| buen estadn ¥ funcionamiento carrecta.

- Colabora en |a implantacicn de cambios en Ig Programacién y

sistemas del compuitador,

Pressnien v nofifica g sy supervisor el servicio que se requiera para la
alencién inmediata de los mismos,

Mantener v archivar en orden fodos Jos docurnenios, recibos,
garantlas, gue se reciban ¥/o generan en sy 4req de trabajo,
"Bparadas costos de las reparacionas,

Lievar controi de fas gomas “recapiadas™.

Redacta informes mensuales de mantenimients preveniivo de |as
unidades de Metro Bus y del Programa Liame ¥ Viaje.

AUTORIDAD METROPOUITANA DE AUTOBUSES
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14: Actualiza conotimientos relacionados con su ambito de trabajo vy

participa . en adiestramienio, seminarios, conferencias y oiras
actividades de capacitacion.

15. Provee servicios de apoyo a oiras unidades de trabajo, cuando las
_necesidades del servicio lo requigran. '

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS
. Conccimiento de los conceptos ¥ {ecnicas basicas, aplicables al
procesamiento de daios en sistemas de informacion. |
- Cononimie.nto de las politicas, nomas, procedimientos ¥ reglarﬁentaciﬁn
vigente aplicables a lus sistemas de informacion.
- Conocimiento de la misién, visién, organizacion y funcionamiento de la
Autoridad.
- Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmente y por escrito.
- . Habilidad para. mantener relaciones ofectivas de trabajo  con
supew]séraa, companeros y plblico en general. |
- Destreza en la c:peraéic’m de eq{.]ipcns de sistemas de informacion ¥
aplicaciones de somputadora.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Grado Asociado 0 sesenta (80) créditos de un colegio o universidad
/ acreditada, gue incluya o este complementada por Lin Curso de computadoras,
1 . :

de sistamas. de informacion o de procesamiento de datos. Un (1) afic de

Jjﬂ o‘i experiencia en |a operacion de equip?s cnmpdadcrizadog.

AUTORIDAD METROPOLITANA OE AUTOBUSES
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PERIODO PROBATORIO
Tres (3) meses.

De conformidad con ias disposiciones del Articulo 7 — Clasfficacion de

puestos y Artfculo 8 — Plan de Retribucion, del Reglamento de Personal de ia

Autoridad Mefropolitana .de Autobuses, y disposiciones de Convenio Colectiva,
apruebo la presente clase que formard parte dal Plan de Clasificacion ¥
Refribucién de  |os Puesfos de Oficing ¥ Ramas Anexas, efectivo el

JUL 02 2997

En SanJuan, Puarto Rico, 5

Aprobado por

r

. A
Mike O'Neill Rosa
Presidente y Gerente General

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
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ﬁEFRE#ENmNTEs DE SERVICIOS

DESCRIPCION DE LA CLASE

Trabajp de oficina que consisie ‘an o recibo, registro y tramie de
documentos raiasicnados con las sgliﬂitude-s de los servicios de fransportacion
que ofrece la Autoridad Metr{:puhtana de Autobuses 4de Pueric Rico a personas.
de edad avanzada © persenas con 1mpad1mentos a través de los F‘rogramas
Dorado y Media Taiifa. Entremsta ¥ ofréca orientacion a los solicitantes v
Lsuarios, completa formulanios, prepara tarjetas de tarifas sspeciales y traimita
los doclmentos relacionados 0N s servicios del Programa, r.:_:ﬂnforme 3 las
normas y procedimientos gstablacidos.

Trabajs bajo la supervision inmediata de un Administrador de Terminal o
Iy supermr Jerarqmcu Recibe mstrucciones generales en kos aspectﬂs comunes
del puasio ¥ especificas en sﬁuacmnes nuovas o imprevistas. Ejerce alguna
iniciativa ¥ iuicia propio dentro de S0 ambrta de acoin, conforme a2 la
reglamentacion, nmrmés, controles ¥ pmcacl‘tmientos ostablecidos y 88
instrucciones impartidas. Refiere al superior situacione;s especiales o fuera del
sy alcance.

Mantiene contactos oficiales con empleados de la Autoridad ¥ pﬂﬁlim BN
ganeral, p:ara orientar, tramitar y dar seguirniento & asuntos refacionados con fas
actividades de ios Programas Dorado y Media Tarifa.

El trabajo se evai(a du rante et transcurso v & la {srminacion del misma

para verificar calida y conformidad con los reglamenios, procedinientos, nNoKMas

e instrucciones impartidas.

AUTORIDALD METROPOLITANA DE AUTOBUSES



/

R
AL
Y

U3210

FUNCIONES

1.

10.

Orienta al piblico que visita el Tarminal de autobusss o por telafong,
sobre Ios servicios de log Programas Dorado ¥y Media Tarifa,
requisitos, * procedimientos y documentacian requerida para ia
uilizacion de los servicios del los Programas.

Organiza, revisa Y procesa documentas relacionados con  las
solicitudes para utilizar ios senvicios de los Programas, para verificar
Que cumplanr con fos requisitos, condicionas ¥ normas establecidas,

Prepara, revisa, cancela ¥ archiva documentos relacionados con las
tarjefas do tarifas especiales v mantiene registros v controles
aciualizados.

Renueva y cambia tarjetas de identificacién a los usuarios de| servicio,

Mantiene contacto con plblico Y usuarios de los Programas para dar
seguimiento a documentos ¢ informacion necesaria para el framite de .

1as solicitudes de servicios,

Registra y aclualiza datos en of sistema de Informacién de fos
Programas y Mantiene actualizados Jog archivos correspondientas,
$eglin reguerido.

Colabora en trabajos de oficing relacionados con las actividades
administrativas de Jog Programas de tarifas especialas.

Actualiza conocimientos refacionados con sy gmpitg de trabajo y

- participa  an adiestramientq, seminarios, conferancias y ofras

actividades de capaciacian.

Provee sarvicios de apoyo a otras Lnidades de trabajo, cuando |as
necesidades de! servicio o requieran.

AUTORIBADR METROPOLITANA DE AUTOBUSES
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_CDNDGLMIENTD. HABILIDADES Y DESTREZAS
. Conocimiento del funcioﬁamiento y requisitos de ios ngrama-s Dorado
y Media Tarifa.
. Conocimiento de las disposiciones de la ley de personas Con
lmpedimentﬁs {Ley ADA) y su refacion cml't los servicios gue ofrecen los
| Programas Dorado ¥ Media Tarifz.
. Cenocimienta de os princlpios y técnicas de calidad de servicio.
_ Conocimiento de los principios ¥ practicas generales de oficina.
_Conocimienio de la mision, vision, organizacion ¥ funcionamtehto de la
Autotidad.
- Habilidad para trabajar y mantener comunicacion efectiva con publico
_ general ¥ personaé con impedimantos.
- Habilidad para expresarse efectivamente,.verbalmente y por escrita.
. Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
su.péwisoresT compafieros de trabajo, usuarios de los servicios y plbiico
en g.enera!.
- Destraza en la operacion de equipo y apiicacionses de compuiadoras ¥

otro equipa de oficina.

PREPARACION ACADEMICAY EXPERIENCIA MINIMA |
Grado Asociado o sesenta (80} crédifos de colegio © universidad
acreditada.  Un afie (1) dé axpeariencia e frabajos de oficina 0 de contaclo

ptiblico o de servicio at cliente,

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
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PERIODO PROBATORIO
Tres (3} meses,

De conformidad con fas disposicionss dal Articulo 7 — Clasificacion de
puestos v Articulo 8 — Plan dge Retribucitn, del Reglamenta de Personal de [a
Autoridad Metropolitana de Autobuses, v disposiciones da Convenio Colectivo,
apruebo fa presente clage que formard parte del Plapn de Clasificacion ¥
Retribucién de. los Puestos de Oficina y Ramas Anexas, efectivo ef

— b2y

En San Juan, Puertg itico, 3

Mike O'Nefll Rosa _
Prasidente y Gerente General

AUTORIDAD METROFPOLITANA DE AUTOBUSES
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TECNICO DE ADMINISTRAGION

Trabajo .pmfésional que consiste en la verificacion de documentios 1aies
como. ordenes de COMpPras, requisiciones  y ofros documentos * fiscales
relamunadns gue se tramitan a través de la Oficina de Recursos Externos de ia .
Autoridad Metropolitana de Autcbuses de F‘ue.rtn:: Rico. Verifica Ia édrreccif:rﬁ,
exactitud y legalidad de los documentos recibidos antes de reglsiraﬂms en Jos
proyecios federales. Provee apayo en = manténimientu de regisiros o liros de
las transacciones procesadas y asegura que las mismas cumplan con ias leyes ¥
reglamenios aplicables.

Trabaja bajo la supervision de un supewisnr de mayor jerarguia en Ia
estructura organizativa de la Autoridad. Recibe instrucciones generales en 1os
aspectos comunes de! puesto ¥ es_.pecificas en situaciones nuavas. o imprevistas.
Ejerce iniciativa ¥ juicio propio, dentro de su ambilo de accion, conforme a las
normas, controles ¥ progedimientos establecidos.  Consulia y refiere con el
sUpErvISOr asunios fuera de su alcancs. |

Establece y mantiene cnntéctc} gon empleados ¥ funpcionarios de ia
putoridad  para solicitar ¥ ofrecer informacion, tramitar y dar seguimiento a
asunios relacionados con Ias actvidades del Area de Recursos Extemns

Fl frabajo se evaila en el proceso y al finalizar el r_msmc: para verificar
calidad. e;aadﬁtud ¥ cc:nformidéd con los procedimientos, nor‘maé e instrucciones

impariidas.

AUTORIDAD METROPOLITANA DE ALTOBUSES
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FUNCIONES

1,

10.

11,

Recibe y registra fransacciones v documentos relacionados con
obligaciones de Fondos Federales,

Aplica conceptos de contabifidad a través de Ig revision de los
documentos gue se e asignan, efectlla cuadres ¥ ajustes siguiendo
narmas, manuales y procedimientos establecidos.

Analiza y revisa documentos de ‘ransacciones para verificar que sf
estan completos y correctos; y st responden a fos reglamentos
aplicables al proceso establecidn en e manejo de Fondos Federales
(requisiciones y cheques, drdenes de compras}. -

Realiza computos y cuadres de fas obiigaciones registradas en Jos
proyectos federales v verifica los mismaos. _

Reconcilia los records registrados en jos proyectos con las
fransacciones registradas en Iy Oficina de Finanzas.

Registra v acivalizas informacion  verificada  an los  sistemas
computarizados.

Mantiene registros de lransacciones reiacionadas con abligaciones de
Fondos Federales Para'que éstos reflejen datos completos, correctos
Y actualizados.

Colabora en fa preparacion de informes del Area de Recursos
Externos de actividades retacionados y ef contro! de los fibros de la
Oficina. '

Prepara informes ¥ redacta comunicaciones relacionadas con ias
actividades de Ia Oficina.

Actualiza conocimiento relacionados con su ambito de trabajo y &rea
de competencia, ¥ participa en adiestramienios, seminarios,
conferencias y otras actividades de educacion continua,

Proves servicios de apoyo a ofras unidades de trabajo, cuando las
necesidades del servicio o requieran.

CONOGIMIENTO, HABILIDADES v DESTREZAS

-Conocimiento de fos principios basicos y practicas de las finanzas ¥
contabilidad.

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
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-Gonocimienta sobre las narmas, leyes ¥ reglamentos aplicables a las |
aciividades fiscales de la Auioridad. '

_Conocimiento de la misién, vigion, orgapizacion ¥ funcionamiento de la
Autoridad, :

Conocimiento de la preparacion de informes fiscales.

‘Habiiidad para analizaf documentos de fndole fiscal para determinar su
correceion, propiedad ¥ legalidad.. ' '

[Habilidad para realizar computos matematicos, con rapidei y exactifud.
_Habilidad para organizar datos & informes.

Hahilidad para expresarse efectivameante, uerbalfﬂente y por escriic, 8n
gspanol e inglés.

-Habhilidad para establecer ¥ mantener relaciones efectivas de trabajo con
supervisores, Companeros de trabajo y pablico en general.

Desireza en el uso de equipc y aplicaciones de compuitadoras,
calculadoras y otro equipo de glicing.

PREPAEACIDN ACADEMICA Y. EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Admiristracién de Empresas, dé in colegio o universidad
acreditada, gue incluya O esfe Icumplimentadn por seis (B) créditos en
contabilidad. Un (1) afic de expetiencia en trabajos de contabilidad o finanzas.
PERIODO PROBATORIO

Tres {3) meses.

De conformidad con las dispcéicicnes de! Articulo 7 — Clasificacion de

puestos y Articulo 8 — Plan de Reiribucibn, del Reglamento de Personal de ia
Autoridad Metropolitana de Aufobuses, y disposiciones de Convenio Colectivo,

. apruebo la presente clase que formard pare del Plan de Clasificacion y

Retribucien de los Pyestos de Oficina Y Ramas Anexas, efactivo &l

1 [ A LT T )
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En San Juan, Puertoa

Aprabado por;

Mike O'Neill Roza
Presidente v Gerente General

=
Je
%Lf?
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TECNICO AUXILIAR DE PRESUPUESTC

Trabajo técmcu en ei andlisls de presupueste, estados fi nancierr:;-s ¥ datos
ectadisticos. Trabajo especializado de dificuitad v respunsabmdad moderada ern
ciertas especializaciones de las técnicas de Elin_éHEiE. Seré— rasponsable de una
variedad de funciones téenicas en analisis presupuestarios, financieros ¥
estadtsﬂccs .'

Trabaja bajo la supemsmn de un supenisor de mayor jerargufa en la
estructura organizativa de la Autoridad. Recibe imstrucciones generaies en los
aspecios comunes del puesio ¥ especificas en situaciones nuevas 0 ‘:rr;nprevistaa.
_Ejerr::e iniciativa y juicio propio, dentro de su ambito de accion, conforme a las
normas, controles y procedimientos establec_idos. Consulia y refiere con el
SUparvisor asuntos fuera de su alcanca.

Establece y mantiens contacto con empleados ¥ funcicnarnios de a
Autoridad  para suhmtar y ofrecer nformacion, framitar ¥ dar _seguimiéntc a
astntos refacionados can las actividades det Ares de Presupuesto. |

| {rabajo se evaita en el proceso ¥y al finalizar el mismo para verificar
calidad, exactitud Y conformidad con 108 procedimientos, normas e instrucciones

imparticas.

FUNCIONES

1. Registro de gastos da los programas de iransportacion para la
preparacion de informes mensuales. '

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
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Preparar v someter g Vicepresidenies de Areas y Direcfores de
Oficina, a fravés de sy Suparvisor inmediato ¥ de la Vicepresidencia
de Administracion, los informes  periédicos de los datos gue se

[

recopiian en el sistema de Fecopilacion de datos de jos ingresos por -

concepto de pasaje. Ademds, entrar al sistema lag Correcciones de Ia
data gue sea sometida por los vicepresidentes de areas y directores
de oficina.

3. Llevar e control de obligaciones por subastas y contratos.

4. Usvar g registro de compras de équipm Para preparar informes
mensuales a ser sometidos a la Oficina de Gerencia,'{DGP} ¥
Presupuesio y aj Departamento de Transportacién y Ubras Pihilicas
(DTOP). -

9. Lievar of registro de consumo de combustibles para informe mensual
por programas de fransportacion.

6. Lisvar regisfro de gastoé de viagje para 3 Preparacion de informe
mensual para ser sometido 4 OGPy DTOP,

7. Asistiren Ig Preparacion de peticiones Presuptiestarias para gastos de
funcicmam_ien‘m ¥ mejoras capitales.

B. Asistr en |a preparacidn del Presupuesto de  Gastos de
Funeicnamiento ¥ Mejoras Capitajes.

9. Asistir en af analisis de cuentas para enmiendas presupuestarias,

- 10. Asistir en |g Preparaciéon de analisis financieros y estadlsticos, segon

le sean requeridos,

11. Asistir en I3 Preparacion del Informe Anuat de Seccién 15, a ser
sometido a la "Federaf Transit Administration” { FTAY.

12. Aplica conceptos de contabiliad a través ds la revisibn de los
documentas gue se |e asignan, efectta cuadres ¥ ajustes siguiendo
hotmas, manuales y procedimientos establecidas,

13. Provee servigios de 8poyo & ofras unidades de frabajo, cuando las
necesidades del servicio 1o requieran,.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES v DESTREZAS

#,

-
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_Conocimiento de los principios hasicos ¥ précticaé de las finanzas Y
coritabilidad. :

! - -Conogimienta sobre [as normas, leyes ¥ raglamentos aplicables a las
' actividades fiscales de 1a Auforidad.

_ -Conoaimiento de la mision, visién, prganizacion y funcionamiento de la
-Avtoridad. ) :

Conocimiento de la preparacién de informes fiscales.

Habilidad . para analizar ¥ entender problemas de organizacion de
prosedimiento. :

~Habilidad para analizar documentos de indole fiscal para deferminar su
correccion, propiedad ¥ isga[idad.

_Habilidad para realizar computos mafematicos, con rapidez ¥ exactitud.
_Habifidad para organizar dafos e informes.

-Habilidad para expresarse afectivamenie, vefbaimente y por escrifo, en
) espafiol e inglés.

_Habilidad para establecer ¥ mantener relaciones efectivas de trabajo con -
supervisares, compafieros de trabajo ¥ publico en general.

-Destreza en e uso de equipo y aplicaciones da computadoras,
calcutadoras y offo equipo de oficina.

‘PREPARACION ACADEMICA 'Y EXPERIENGIA WVHNEMLA
Bachileratc en Administracion de Empresas, de un colegio o universidad
acreditada. |
‘PERIODO PROBATORIO
: Tres (3} meses.

- De conformidad con las disposiciones del Articulo 7 — Clasificacion de

! % puestos ¥ Articulo 8 — Plan de Retribucion, del! Reglamento de Personal de la

Autoridad Metropolitana de Autobuses, y disposiciones de Convenic Coleciivo,

apruebo ia presente clase que formard parte del Plan de Clasificacion vy -

Retribucion de los Puestos de Oficina y Ramas Anexas, efactivo el
oL 12 11 '

/aﬁ/ AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
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En San Juan, Puerio a

- Presidente y Gerente General
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TECNICO (A) DE ELECTRONICA

DESGRIPGION DE LA CLASE

Trabajo técnico gue conglste en la mstalacion, reparacian Y
méntenimienta de fos squipos mecéﬁicas ¥ r_31ec:Trénicos utliizados para i3
recolar:mnn de monedas de ias unidades de transpartacion de la Autoridad
Metrcpc:htana de Autobuses de Puerio Rico. Ofrece apoyo t&enico Y grientacion
a o3 DD-T'l[iUCTD]‘ES_ de los autobuses sobre el funcionamiento del equipo para
asegurar 1a cantinuidad del servicio.

Trabaja bajo la supervisién de un fu ncionaria de ravor jerarauia. Recibe
mstrurmanes generales en los aspectos GOMUNES dal pussio ¥ especificas en
sifuaciones nuevas o lmpre’mstas Ejerce iniciativa ¥ juicio propio dentro de su
ambito de accion, guiado por lzs nNOTMAs, pmcedim’leﬂtms ¥ re_glamentacién
aplicable. Gonsuka al superwsor sﬁ:uamc}nes fuara de su alcance.

Establece y mantiens condactos con empleados, conduciores  de
quEtobuses y SUpervisorss de la Autorided para coordinar las actividades ds
verificacion y reparacion de los equipos de recoleccion de monedas depositadas
nor los Usuarios dat servicio de transportacion.

£l frahajo se evalia a través de informes y por ios resultados del mismo
para veriicar catidad y conformidad  con los procedimientos, normas €

instrucciones impartidas.

AUTORIDAD METROPOLITANA DE .{’-\UTC}BUSEE
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FUNGIONES

1.

10.

T1.

Realiza actividades de mantenimienio. Y reparacidn mecdnica o
slectronica de alcancias instaladas en los autobuses para mantenar
las mismas funcionando cormactaments,

Ofrece orientacitn y participa como recurso en seminarios a fos
Cconductores de los autobuses sobre of funcicnamienta del equipo de
recoleccién de monedas, -

Aftende el plan preventivo de mantenimiento del equipo ¥ dispositivos
electronices de las alcanclas con of proposite de asegurar Ia
confinuidad def servigio.

Instala y repara los equipos para gus los mismos cumplan con las
especiiicaciones y esténdares establecidas,

Realiza ajustes y limpieza de los equipos electronicos para mantener
los mismos en éplimo funcionamiento ¥ los remplaza cuando ses
necesario.

Mantiene inventarios de piezas y equipo refacionada con &l sigterng de
recoleccion de monadas.

Lee diagramas electrénicas e. interpreta los mismos para aplicar
concepios vy especificaciohes en a aperacion efectiva de los sistemas,

Utiliza  instrumentos ¥ equipos de medicion para verificar el
funcionamiento de Jas alcancias.

Modifica los procesos en ig operacion del equipn electrdnico e
introduce tecnofogfas disponibles que permitan la mayor eficiencia def
servicia, '

Mantiene récord de |ag operacioches gue realjzg ¥ prepara informes
relacionados con las acfividades que tiene asignadas,

Prepara informes da trabajos vy_realizados y mantiene informadc al
supervisor de las reparaciones realizadas y problemas confrontados

et ef desarmilo del frabajo.

12, Actualiza conocimientps relacionados en sy ambite de frabajo y

paricipa en adiestramientos, seminarios, conferenclas y ofras
actividades de capacitacion.

AITORIDAD METROPOLITANA, DE AUTOBUSES
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13. Provee serviclos de apoyo a ptras un:dades de tabajo, cuanda las
necesidades del servicio o requierar. .

CDNDGIMIENTD HABILIDADES Y DESTREZAS

_ Conocimiento de los conceptos ¥ tecnicas hasicas de funcionamiento y
reparacion de sistemas electranicos.

. Copocimiento de la operacion, apiiﬂécic’m y funcionamiento de equipo
electrémco y el lsnguaje téenico aplicable. -

_ Conocimiento de la mision, vigidn, organizacion ¥y funcionamiento de |a
Autoridad.

. Conocimiento del uso de imstrumentos ge medicion ¥ reparacion de
eauipo electronion.

. Hahilidad para interpretar diagramas y resalver problemas alectronicos
con rapidez v exactitud.

- Habilidad para sxpresarse sfectivamente, verbatmenta y por gscrito, en
espafiol & ingles.

- Hahilidad para establecery marntenar retaciones afectivas de trabajo con
ampleados ¥ SUPEMNISOres, crﬁmpaﬁems y publico en general.

- Destreza en la operacion de equipos de sistormas alectronicos ¥ squUIpos

de computadoras.

ﬁ%@j |
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PREPARAGION ACADEMICA Y EXPERIENGIA MINIMA _
Grade Asoclade o sesenta . (80) creditos de colegio o universidad
acreditada, que incluya o este complementado por cursos en electronica. Un (1)

afio de experiencia en la reparacidn ¥ mantenimiento de equipo electrénico.

PERIODO PROBATORIO

Tres {3) meses,

Autoridad Metropolitana de Altobuses, v disposiciones de Convenio Colactivo,
apruebo g Presente clase que formara parte dal Plan de Clasificacisn y
Retribucion de los Puestos de  Oficing y Ramas Anexas, efectiva of

— Iy _

En San Juan, Puerto Rico, a

Aprobadg, por:
; ﬁﬂ 4.

Mike O'Neill Rosa
Presidents v Gerente General

Z
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%,Q,
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TECNIGO (A) DE ESTADISTICAS

DESCRIPCION DE LA GLASE

Trabajp profesional que consiste e fa entrada, anilisis, procedimiento de

datos y la produccion de informes pstadisticos relacionados con Ios servicios de

transportacion que ofrece ta Autoridad. Completa formulatios e informes

estadisticos con el proposiio de mantenar un sisterna de informacion sctualizado

qua permita monitorear la calidad y eficiencia det senvicio y cumplir con o3

requerimientos  de Jas agencias, estataie.s y federales, oue regulan la
transportacion piiblica. )
Trabaja. bajo la sﬁpewisién general del Director de Recursos Exiernos ©
urn puesto de nivel similar en lé estruﬁum arganizativa de la Auioridad. Recibe
instrucclones generales y ejerce niciativa y juicio propio en g| desempsfio d.e SUS
funciones, confatme 2 ias.nurmaa pracedimientos ¥ regfamr‘antac’lﬁm aplicable.
Esiablece c:pntac’ms y relaciones ﬁﬁaimes con supew'tsmres.y empleados
de la Autoridad y con organismos estatales ¥ federales en asunios refacionados

con las actividades asignadas,

E| trabajo se evalla a través de los Informes que somete, reuniones ¥ por

-ins resultados obtenidos.

FUNCIONES

4. Analiza, evalda e interpreta datos @ informacion estadistica sobre el
gervicio de transportacion, corn &t propasito de mantener actualizado &
sisterna de informacién de 1a Autoridad y cumplir con los informes
estadistioos requeridos por ia agencia estatal ¥ faderal para &
transporie colectivo.

“&W AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES



P

7
(A
"y

UZ2225
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lempo, distancias, rutas accidentes ¥ ofros asuntos relacionadns con

08 servicios de transportacion, que permiten ‘clasificar ta calidad da
S2IVICIo,

3. Selecciona |as muestras de las rufas g evaluarse, mediante la
utiizacién de un pPrograma de computadora Y asigna la rutg a
evaluarse al personal responsabie de realizar las monitorias.

4. Prepéra hojas de Cotejo para recopilar imformacion de los servicios de
fransportacion de la Autoridad ¥ revisa v analiza la mformacian
recopilada por los Oficiales de IMonHoria a utilizarse en [a preparacion
da los informes, . : :

5. Registra y actualizg informacion de los servicios de transportacién en
el sistema computarizado de informacian ¥ compieta los diferentes
formularios que reguiere ef gobierno estatal v federa),

8. Prepara graficas e inmrmes'estadistims reqheridcs ROF |la agencia
estatal y/o federal que regula los fondos de) transporte colectivo.

f. Realiza comptios en el sistemg de informacion, sabre los servicios de
transportacion, requeridos por la solicitud de fondos federales para el
fransporte colectivo,

8. Coldbora en |5 identificacian de informacion ¥ computos de datos CLie
s& ullliza para documentar (os hallazgos y sefalamientos que hace g
"Federal Transit Administration” agencia federal de transporte
colectivo,

9. Realiza andlisis estadisticos de los datos sobre ios servicios de
transportacion, recopiiados por los Monitores Y prepara los informes
correspondientes.

1Q. Colabora en Ig investigacion s identificacisn de indicadores de calidad
Hue permitan el mejaramiento daf SETVICID, :

1. Prepara o modifica cuestionarios y hojas de recopilacion de datos.

12. Actualiza conocimientos relacionados en sy ambito de frabajo v dreg
de competencia Y parlicina en actividades de adiestramiento,
seminarios, CUrsos y ofras actividades de sducacion continua.

13. Provee senvicics de apoyo a piras unidades de trabajo, cuando jas
necesidades del servicio o requieran. :

AUTORIDAD METROFOLITANA DE AUTDBUSES
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CDNDCIMIENTD HABIL!DADEE Y DESTREZAS
_ Conocimiento de los principios e astadisticas y de los métodos de
anlicacion de los datﬂs bajo es’cudm,
_ Conocimisnio de tas aplicacionas de computadoras para gl andlisis v
elaboracion de graficas y de informes estadisticos,
- Cﬁrnccimientcr de la mision ¥ u;is.ién, nrganiiacién y funcionamiento de la
Autoridad. |
- Habiiidad para recopiiar, arganizar y presentar datos estadisﬁ{;c:s,. an
espafol e tﬁgies.
- Habilidad para analizar infarmacion estadistica y presentar conclusiones
an farma grafica y narrativa.
- Habilidad para expresarse efectivamente, verbalmernte y por esctito, en
sspafiol & ingles.
. Habilidad paré establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
ampleados y SUpervisores, compafieros y pabiica sn general.
- Desfrezas en la operacion de equipos ¥ aplicaciones de compufadora ¥
caiculadoré
.FREFARACIDN AGADEMIGA ¥ EXPERIENGIA MINIMA
Rachilierato de un colegio © universidad acramtada gue incluya seis (&)
cradites en estadisticas y seis (6) crédios en mateméticas. Un (1) afio de

experiencia en frabajos que incluyan anéalisis estadisticos.

AUTORIDAD. METROPOLITANA DE AUTOBUSES
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PERIODC PROBATORID

Tres (3) meses,

Autoridad Mefropolitana de Autobtises, y disposiciones de Convenio Calectiva,
apraebo la presents glase que formard parte del Plan de Clasificacion y-

Retribucion de los Puesfos de Oficing y Ramas Anexas, efectivo of
——JUL 02 . .

En Ban Juan, Puero Rico,a

Aprobadgspor:
/W

[ ".xl rrl ;E? % t_

Mike O'Neill Rosa
Presidente y Garente General

AUTORIDAD METRORPOLITANA DE AUTOBUSES
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TEGNIGO DE NOMINAS

DESCRIPCION DE LA CLASE

Trébajo administrativo gue consiste en 1a realizacion de funciones de
verificacion, certificacion de descuenios de nominas, cuadres da ingresos Y
deducciones v ia ﬁreparacién de planilas por concepto de c'iescuentdé de
naminas de la Autoridad Metropolitana de Autobuses de Puerto Rico. Realiza
cuadres y ajustes, prepara los  informes requeridos relacionédﬁs con oS
descuentos legales de nomina, 'para asegurar que se hayan efectuado con
carreccion y exactitud y conforme a las normas y procedimientos establecidas.

frabaja bajo la suparvisién general de un funcionario de mayor jerarguia.
Racibe instrucciones generales. Ejerce dniclativa ¥y~ julcio propic  en el
desempefio de sus funciones, dantro de su ambito de accion guiado por las
NOIMAS, pmcédimientcrs y reglamentacion aplicables. Refiers al supervisor
asuntos fuera de su alcance.

Cstabiece ﬁontaf:ms y relaciones oficiales con funcioparnos vy émpleades
de la Autoridad y con representantes de organismos gubermamentaies en
asuntos refacionados con las actividades de nomina.

E] trabajo ée eva!f!a a fravés de regniones, los informes gue soimete y i@
evaluacion de los resuliados obtenidos.

FUNCIONES -

4 Recibe, dasifica, verifica y regisira informacion de descuenios por

difarentes concepios tales como, apartaciones patronales, Sistema de

Retiro, Seguro Social Federal, contribucion sobre ingresos, pensionas
afimentarias y ofros descuentos legales de la nomina de ia Autoridad.

AUTORIDAD METROFOLITANA BE AUTOBUSES
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Prepara y verifica los cambios para la ndmina tales comp: A5CENS08,
descensos, nombramientos, traslados, Préstamos. diferenciales de
sueldos, -descuentos de cuotas, seguros, cobros “Indebidos,
contribuciones, seguro, soGial, reemboisos, renuncias, horas exiras,
bono de navidad e incentivosg entre otras.

Prepara, verfics y tamita informes, planilas y formularios
relacionados con las actividadas asignadas, ya sea internamenie o
para ofras agencias estatajes o federales, asegurando gue los mismos
cUmpian con las fechas esiablecidos,

Verifica, registra v actuaiizg informacion en los archivos mecanizados
ds ndmina. -

Prepara y refiere g su supervisor documenios relacionados con los
descuentos e informes de néminas para asegurar que [os mismos
respondan a los objetivos establecidos v coording sy tramite o
procedimiento,

Mantiene comunicacion sfectiva con representanies de organismos
gubernamentales para framitar, obtener Y ofrecer informacion

refacionada  con descuentos o Pagos, realiza e cémputo

correspondiente y los registra en sl sistema,

Realiza o verifica computos para aplicar pagos o deducciones de
némina vy efectia los 8justes correspondientes,

Coteja ios comprobantes de retenéic’m que llegan del Departamento de
Hacienda para vetificar gue Iz informacion contenids sea la correcta ¥
Prepara aquellas no incluidas en gl tomprobante original, -

Atiende ilamadas telefénicas y visitas de empleados para orientarios y
resc:]ve_r‘ asuntos relacionados con las actividades asignadas,

Revisa y ‘se asegura que ia informacion de gresos, salarios,
descUentos v documentos Que se le refleren, astén correctos,
debidamente documentados y curmplan con las disposiciones de leves
¥ reglamentos,

Coordina, atiende Y resuelve, asuntos administrativos relacionados
con los infarmes de acumulaciones v ofras gestiones de normina y
establece prioridades, conforme g las instruceiones impartidas.

ﬁjﬁ AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
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12.Es responsable del f;n;ntmh mantenimisnto vy confidencialidad de los

afchivus, documentos v Ia seguridad de ia informacion que accesa en
o5 sistemas de nomina.

13, Actualiza conocimientos rolacicnados con su ambito de trabajo ¥
participa en adiestramientos, seminarios, conferencias ¥ ofras
actividades de capacitacion.

14. Provee &:.ewicios de apoyo a otras unidades de ;crabajcr, cuando las
necesidades del servigio lo requieran.

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS
. - Conocimiento sobre los principios y .proc:edimientcs. relacionados con el
pag.r:} de nomina.

. Conocimiento de las leyss ¥ regiamentos aplicables a de;sc:uentas

legales de namina.

- Conocimiento de 1a misioh, vision, Drganiiacién y funcionamiento de la

Aut_t;ﬁdac[, |

. Habilidad en el uso de maquinas da escribir, pmcesadcﬁras de paiabras,

telafax, fotocopiadoras y ofro equipo modermna de oficing.

- Habilidad para realizar compuios matemdaticas, con rapidez y exactitud.

- Habilidad para preparar informes claros y precisos.

- Hahilidad para expresarse sfectivamente, verbaimente y por escriio.

- Habliidad para mantener relaciones éfectivas de trabajo con empleados,

superyisores y pGblico en general.

- Destreza en ia pperacion de equipas Y aplicaciones de compuiadaras,

% sistemas mecanizados, calculadoras y otros equipe de oficina.

/Mﬁ-‘e’
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PREPARAGION AGADEMICA Y EXPERIENCIA MINIVIA

Grado Asociado o sesents {60} oréditos de colegio o universidad
- acreditada. Tres {3) afios de experiencia pfogresfva en funciones relacionadas
con actividades de néminas,

PERIODO PROBATORIQ'

Tres (3) meses.

De conformidad con Jas disposiciones del Articuio 7 — Clasificacion de
puesios y Articulo 8 — Plan de Retribucion, del Reglamento de Personal da ta
Autoridad Metropolitana de Alitobuses, y disposiciones de Convenio Colectivo,
8pruebo la presente clase que formars. parte del Plan de Clasificacion ¥

Retribucion de og Puestos de  Ofiging Yy Ramas Anexas, efeqiivo el

JUL 022077

En San Juan, Puerio Rico, a

Aprobado por:;

Mike O'neilll Rosa
Presidente v Garente General

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUS_ES
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TECNICO DE PLANIF!GAG!DN Y EVALL!AGIDN
DESCRIPCION DE LA CLASE -

Trl"aha].r:r profes"ion.ai gue consiste en 17 realizacidn de estudios, analisis,
disefios ¥ eva!uaciér\- de planes, programas o sistemas; operacionales del
servicio de autobuses dé 1a Autoridad.

Trabajo'baja la supewisién-'general de| Director del Area de Reoursos
Externos 'utilizand'o los métados, procedimientos-y sacnicas mas adecuadas en
ol desarrollo del trabajo Recibe instrucciones gene'r_aies; en el desarrollo del
trabajo. Ejer&e iniciativa y]uicio nropio dentro de su ambito de accion, conforms
a kas normas ¥ procedinmientos establecidos.  Canaliza hacia el supervisor
asuntos fuera de su alcance Y presenta aliernativas y remmendacicnes. |

Estab!éc:e contactos ¥ rekac:icneé oficiales can supewisorés ¥ funéicrnarins
de la Autoridad y con represéntantea de Drganismc:s gubemamentales, esiatales
y federales en asuntos relacionados con 108 trabajos que realiza.

Ei {rabaio se evalga medianis presentacionss, reuniones, informes Y a

través de resuliados _cbtanidos.

FUNCIONES

1 Planifica, coordina ¥ desarrolla estudios relacionados -con el sistema
operacional de los autobuses, con &l proposito de mejorar ia aficiencia de
sistema actual. ' '

2 Estudia, evalda ¥ analiza loslpa’tmnes del movimiento de pasajeros e
investiga fluctugciones de los mismos en las nutas axistentes y prepars
informes corn el proposito de mejorar e servicio que presta a Autoridad.
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3. Recomienda revisiones & rutas existentes o g establecimiento de nuevas
- fytas en base a datos ¥ pProcedimientos ciertificos RAMa aumentar la
eficlencia del sistema de autobuses, '

4. Preparar programas ¥ formatos de frabiajo con ef propssito de melorar log
procedimientos wilizados para la obtencisn de I informacion reguerida.
Esto inciuye el uso de sistemas mecanizados para obtener dicha
informacion, : '

5. Prepara'infarmes ¥ reportes de ios proyecios a sy cargo,

8. Coordina los trabajos a su Cargo en fa agencia y reuniones con entidades
gubernamentales y federales para a obtencién de resultados,

7. Recopila y analiza datos histdricos para trazar planes de trabajo a segur, -

8. Asegura que las Opefaciones que realiza estén &n conformidad con |a
reglamentacion vigente y nofifica al supervisor sobre Cualquier accidn gue
este en violacion g las normas y procedimientos fiscales establecidos.

8. Actualiza tonocimientos relacionados oo B4 ambito de trabajo v drea de
- competencia v participa  en adiestramientos, seminarios, charias,
conferencias y otras actividades de educacidn confinuada,

10.Provee servicios ge apoyo a ofras unidades de trabajo, cuando Ias
necesidades del servicio o requieran,
GDNDCIM!EMTDS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS MINIVIAS

Caonocimients en procedimientos y reglamentacion aplicables 4 1a planificacion y
transportacién. )

Habilidad para establecer Y maniener relaciones efectivag de frabaje con
Superiores, empleados ¥ plibiico en general.

Habilidad para Expresarse en forma clara v concisa verbatmente y por eserito an
inglés y espafol. .

Habilidad parg fea!izar_ estudios e investigaciones.
Conocimiento de las téenicas Y practicas y de estadisticas ¥ planificacion.

-Conocimiento de las layes, sistemas, practicas ¥ procedimientos y regiamentos

relacionades eon [a aciividag que reaiiza,

—_——— e
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-Habilidad para organizgr datos e informacion estadistica y rutas

~Habilidad para realizar compiitos matematicos, con rapidez ¥ exactitud.
Habilidad para expresarse sfecfivamente, verbaimente ¥ por escrito, en espafiol
e ingles.

-Habilidad para establecsr ¥ mantehe; relaciones efectivas de frabajp con
clientes, supervisores, compafieros de trabajo ¥ pikiico en general.

-Destrezas en &l uso de equipo y apiicacionss de c.cmputadoras, calculadoras y

atro equipo de oficina.

PREFARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MiNIMVA
Bachillerato con concentracian en Planificacion de colegio o universidad

gereditada. Un afio de experiendia en trabajos de planificacion.

. PERIODC PROBATORIO

Tres (3} meses.

De canformidad con las disposiciones del Articulo 7 — Clasificacion de puestos y
Articulo 8 — Plan de Retribucion, del Reglamento de Personal de la Auforidad
Metropolitana de Auiobuses, ¥ disposiciones de Convenio Colectivo, apruebo |a
presente clase que formara parte del Plan & Clasificacién y Retribucion de ins
Puesios de Oficina y Ramas Anexas, afectivo L 07 T

En San Juan, Puerto Rico, 2

MiE O neil Rosa

" Presidente y Gerente General






uz2205

TECNICO DE PREINTERVENGION |

| DESCRIPCION DE LA CLASE

Trabajo profesional que consiste en la verificacion de documentos tales .
somo: comprobantes de pago, facturas, nominas, liguidaciones ‘de vigjes,
GOHVE["IEDS y otros dncumentms fiscales re!acmnadcrs, que se {ramitan a iraves de
i Qficina de Praintervencion de 1a Autoridad Metropolitana de Autﬂbuses de
Puerto Rico. Verifica & cotrecoion, exactitud ¥ lagalidad de los documanios
preintervenidos ¥ los refisre para cortificacion y pago.  Provee apoyo en e
'mantenimiento ragistros o libros de trénsacclc:nes fiscales y asegura que las
mismas cumpian con las leyes y regiamentc:s aphicables,

Trabaja bajo la sUpervision general de un superior jerarquico. Recibe
instrucciones generales on los aspectos comunes del puesto ¥ especificas en
situaciones nuevas o imp.reuistas. Ejerce iniclativa y juicio propic, dentro de su
.émhitu de ac;ién conforme & las normas, confroles y  procedimientos
establecidos. Consulia con gl supervisor asu ntos fuera da su alcance.

Establece y mantiene c{jnta{}to.s; con empieados Y funcionarios de 1a
Autoridad para solicifar ¥ ofracer informacion, tramitar dar seguimientos a

ssuntos relacionados con 128 sctividades de preintervencion.

AUTORIDAD METROPCLITANA DE AUTOBUSES
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FUNCIONES

1. Preinterviens, angiiza Y revisa documentos de fransacciones fiscales para
 verlficar si estan completos v correctos ¥ si éstos responden a ios
reglamentos apiicables 31 PIocess establecido de preintenvencion,

2. Recibe v registra transacciones y documentos desembolso para el pago
de némina, liquidaciones ¥ Pagos a suplidores de contralos de servicios,
gasios de vigjes, para verf fear correccién y exactitud y tramita los mismos
para la certificacion Y pago,

3. Aplica concepiss de contabilidad a fravés de Ig evisioh de jos
documentos que se Jo asignan, efectia cuadres ¥ gjustes, siguiendo
noimas, manuales y Procedimientos establecidos,

4. Realizg cOMpUtos v cuadre de tiempo trabajado para el pago de ndminas
del personal da vigitancia privado de lg Altoridad,

5. Cofela computos de las informes da contabilidad y presupuesto parg
verificar su correccisn, '

€. Registra vy acilaiiza  informacisn verfficada  an  Ipg sistemas
computarizados,

7. Mantiene Fegistro de fransacciones fiscales parg qus ésios reflefen dates
completos, correcios ¥ actualizados. '

8. Colabora en I3 Preparacion de informes de preintervencion de actividades
de contabilidad y e controj de fos fibros de Ia Autoridad.

9. Prepara informes Y redacta comunicaciones relacionadas con lag
actividades de prentervencisn.

10. Actuaiiza conocimientos relacionados Con su ambito de trabajo v areg de

compstencia, y participa en adlestramientos, seminarios, conferencias y
- ofras actividades da educacion continua,

11, Provee setvicios de apove a ofras unidades da irabajo, cuandg Jas

necesidades dal servicio |o requieran,
CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTRE_ZAS
~Conocimiento de os principios basicos y précticas de las finanzas y
contabilidad,
R

I AUTORIDAD METROFOLITANA DE AUTOBUSES
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.Copocimiento sobre las NOIMas, leyes ¥ regtamentos aplicables a 'as
aciividades fiscales de la Autoridad.

-Conpcimientos de |a mié_ién, vision, organizacion Y suncionamiento de la
Autoridad. |

-Conocimiento de & preparacion de informes fiscales.

-Conoctmiéntos de las practcas, orincipics ¥ procedimientos desambols0s
de-fondos publicos.
" Hablidad para anakizar dccuméntbs de indole fiscal para determinar sJ
correccion, propiedad y legalidad.

Habilidad para realizar eomputos matematicos, con rapidez y exaciitud.

- H.abiiidad para organizar datos & informadion.

-Hahilidad para expresarse efoctivaments, verbalmente y por escrito, en
espaﬁd! e ingiés.

-Habilidad para e_stahlecei‘ y mantener relaciones éfectivas de trabajo con
sUpervisares, compafieros de trabajo y publico en general.

_Nestreza en ef uso de equipt Y aplicaciones de computadoras,
calculadoras y otro equipo de oficina. |

PREPARACION AGADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA
Bachilleraio en Administracion de Empresas, de un colegio o universidad
acreditada, gue incluya o osté complemgntado por (6) créditos en contabilidad.

Dos {2} afios de gxpetiencia efn irabajos de contabilidad o finanzas.

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBLSES
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PERIODO PROBATORIO
Tre_s_ (3) meses.
De conformidad con las disposiciones de Artloulo 7 - Clasificacion de

puestos vy Articulo 8 — Plan de Retribucion, de! Reglamento da Personal de ig
Autoridad Metropalitana de Altobuses. ¥ disposiciones de Convenio Colectivo,

aprusbo la. presents clase aque formars parte del Plan da Clasificacion ¥

Retribucién de  [os Fuestos de Oficina vy Ramas Anexas, efectivo of

En San Juan, Puerto Rico, g .
_

Aprobadp por,

Mike O'Neilt Rosz
Presidente y Gerents General

=
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TECNICO (A) DE REDES

-DESDRIIPCIDN DE LA CLASE
Trabajo tét.:.rﬂc.c: qué. consisie en instalar, opevar, reﬁ.arar, mantener-y
sontrotar ef funcionariento ptima, log etuipos de computadoras € imﬁresr::ras ¥
de la red de comunicaciones wiema y _externa de ta Autoridad Wiatropolitana cié
sutobuses de’ Pusrto Rico. - Ofrece apoyo a los usuarios con relacion al.ust:,
manefo e instatacion de equipas y la re¢, para garaniizar 13 continuidad de ias
_ operaéiones y servicios enfre fa Auforidad .yr sus dependencias.
| Trabaia, bajo la sUpenision inmedi_ata del }?zerem'a de Sistemas de
informiacion o de un supsrvisor de mayor jerargquia en ia esi"ru.r,;{qra organizativa
de ‘o Autcridad. Recibe 1n5t1_"ucciaﬁes generales el io3 aspec:tﬁs comunas del
puesto y . especificas en siiuaciones nuevas o imprevistas. Ej=Ics iniciativa v
" eriterln  propla dentra de su &mbito de accion, gu_iado por las normas,
pmcedimientm_a. y reglaﬁentacién apiicaﬁ\e, nafiere al suparvisor é\sunios fuera
de su icancs.
. Mantiens cortacte con empleados Y supervisores de 12 Autaridad paré
coordinar  los  frabajos retac:ic'rnadﬁs con la  insialacion, reparacion ¥y
:" manlte‘n'jmi_en‘m lus enuipos de computadd;as g jmpresoras ¥ de las redes dé
camunicéciohes. |
‘El irebaic se availa &n ]D:TDEEED y por 1os reéu!tadr:;s obtenidos, para

verificar calidad, ¥ conformidad con 108 -proced'frrilentos, hormas e instruccionss

impartidas.

.
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1.
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Provee mantemmients Y control para sf funcionamiento opfima de jos
equipes de computadoras e impresoras ¥ equipos de redes ¥
teieccmunicacftmes, asf como apoyo a jos Usuarios en cuanto al uso ¥
manejo de estos equipas, . .

Provee asistencia técnica a-fravés de llamadas telefonicas o an I
ejecucion de sarvicios da tnstalacion, Féparacion ¥ mantenimientd de
los equipos. : S -

- Parficipa en I coordinacian ge irabajos para g instalacién de

Computadoras, impresoras Y Ofros equipos asociados a ig red, cuando
82 le reguiera, )

Evaltia v analiza |a transmision de datos hacia las diferentes unidades
D componentes de [5 red. -

Orienta y proves asistencia tecnica a los usuarios da terminales de o
red, relacionada con fas averfas, fallas y equipos sin funcion,

.Raalfza diagndstico sobre problemas en [g corfiguracion de 13 red y.

heas de transmision ds datos parg Corregirtos.

Realiza inspacciones periad icamente del estado ¥ funclonamisnto de

[as equipas de CoOmputadoras & impresoras ¥ la Red, de acuerdo 4 tas
normas establecidas. .

Asiste al usuario en ef uso de Jas computadoras, Impresoras, ta red Y
los programas que uiliza, -

Configura terminales, SompUiadoras e impresoras instalgdas &n las
diferentes oficinas de ia Autoridad y sus dependencias,

[Instalas v repara computadoras, impresoras, finzas o cableado de

Computadoras e impresnras_ Para Nuevas oficings v faciiidades de la
Altoridad v sus dependancias,

Cpera fhstrume-ritas Para el diagnostico e idenfificacion de problemas

2ira configuracion de rades de Comunicacion, detecta aver(as en la -
g |

lineas de transmision da dates y [os corrige,

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
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12 Manfiene registros, de actividades diarias y G2 lns problemas que
surgen y notifica a sl supervisor ef servicio gue se requiera pams &
atencion inmediata de fos MmiSTOS. '

1%, Actualiza conocimientos rejgoionados con SU ambito de trabajo ¥
participa  en adiestramientos,  seminarios, conferencias  y  oras
actividades de capacitacion,

14, Provee selvicios de apoyo & ofras unidades de trabajo, cuando- 128
decesitades del semICio jo requislan. ' -

CONGCIMENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS
- Gmﬂocimiantb de ioe concepios y techicas masicas del funcionamiento da
sigtemnas de redes de com LnicAaconss.
E Conocimiento de la operacion, apiicacidn y funcionamiesto de equipG
electnﬁrﬁco u af lenguaje f_zéc:nico aplicable.
- Conpaimiento sobre el mantenimiento y reparacion d= equipes de
Computadoras & Impresoras.
. Conocimiento de la mision, vigian, arganizacion y funcionamiento de la
Autoridad.
_ Conocimietto de-programas apiica_c’ténes que s uliiizan a fraves de
eguipos electranicos de la red de comumcacicnss.
- Habiﬁcﬁad- Laara resolver problemas de transmisic’m de informacion
' e'ie:trénicas con rapidez, prontid ¥ aficiencia.
. Habilidad para expresase efeciivamante, verbatmente y poT escrifo, en
Eapaﬁc;'i. e tn.élés, |
- IHaI:uEIiriad para Mmantener relaciones efectivas  de trabajc  con

supervisores y compafieros ae trabajo.

AUTORIDAD METROFOLITANA DE AUTOBUSES



- bestrezas &N la operacidon de equfpus ¥ aplicacionss de sistemas

ficrmputadurfzadﬂs de fnformgcifm ) |
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

_ .' ,Grgdt: Asociado en Clencias de Computadoras o en Sistemas de

informa_;:ﬁc’;n. tn (1) Afe de experiencia an trabajos de instalacign, reparacion y
Mantenimianto de equipo de computadoras é HMpresoras y redes de sistemas de
fformacion,
PE i’{i‘DEjD PROBATORID

Tres {3) meses.

Bpruebo la presente clase que formard parte dei Plan ‘de Clasificacion y
Retribucion  de  Jos Puestos de Oficing ¥ Ramas Ancxas, efsctive of

v

——— Mz

£n San Juan, Pueris Rico, a . .

Aprobada por:

Mike O'Neill Rosg
Presidente y Geranie Generaf

AUTORIDAD METRORC! ITaNa DE AUTOBUSES
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TEGNICO DE RETIRO-

Trabajo administrative que consiste en 1a realizacion de cumplimentar

toda salicitud, peticion. o sccion sobre beneficios ¥ senvicios solicitados por ios

participantes en ol Sistema de Refiro de ia - Autoridad Metropolitana de
Autobuses arte Ja Administracion de Sistemas de Refiro, del Gabiemo de Puerio
Rico.

Trahaia bajo 1a supervision cel Cccrdinadur- de Asuntos de Retiro o de un
supervisor de mayor jerarguia .én la estruciura Drganizativa. de la Autoridad.
Ejerce iniciativa ¥ juicio propio. en al desempefio de sus funé’tbnes, dentro de su
amhbiio .de_ accion guiado por las normas, procedimienios Y reg1amenfacién-
aplicables. Refiere al supervisor asuntos fuera de su alcance.

_Establece y mantiens contacfu con empleadas ¥ funcionarios de la
Auforidad y con representantes de organismos guber.namer_‘ltales en asuntos
relacionados con Retiro.

| trabajo se evalla en proceso y al finalizar e mismo para yerificar
calidad, exactitud ¥ conf&;rmidad_ con iDS. pro-;edlmiantcs, normas e instruccionss
impartidas.

FUNCIONES
1. Recibe, clasifica, verifica ¥ registra todas s solicitudes, peticionss O

acciones sobre heneficios y servicios solicitados por Ios parficiparnies
en el Sistema de Retiro dé la Autoridad Metropolitana de Aufobuses

ante |a Administracion de Sistemas de Retiro.

5 Lleva registro de fos Casos adicados ante fa Administracion de
sistemias de Retiro y le da seguimiento.

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
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3. Cotejar que &l expedients de los participanies en el Sistema de Refirg
contsngan todos |os documentos necesarios del Expediente da
Asunfos de Retirg de algiin participante v hacerlg legar a ofra Agencia
o Municipio, 5egln seg requerido,

4. Preparar y franscribir 2 computadora hojas de servicios, certificaciones
de interrupcionas, :

3. Evalla y analiza borradores de hojas de servicios para la revision de
Su slipervisor. -

6. Coteja gue los expedientas 2 8er framitados para [a Administracién de
Sistemas de Retiro gque coritenga fodos los documentos requeridos.

7. Prepara y refiers para la firma de sy supervisor documentos
‘relacionados con los participantes en el Sistema de Retiro,

8. Afiende vigitas Y llamadas telefonicas, ofrece Ia informacion que esté a
8t alcance relacionado a log beneficios, servicios ¥ procedimientos da

9. Redacta comunicaciones de caracter rutinario y sencilia, segin se le
requiera, para la firma del suparvisor,

10. Aflends  asuntos administrativos  conforme g las  instruociones
impartida,

1. Actualiza conocimientos felacionados con su &mbitg de trabajp y
parficipa en adiestramientos, seminarios, conferencias Yy Dirag
actividades de capacitacion. :

12. Provee servicios da apoyo a otras unidades de trabajo, cuando las
necesidades del servigio |o reguierar.

: 'DDNDEIMIENTD. HABILIDADES v DESTREZAS
~CGonocimiento sobre [as leyes y reglameniacian _@piicables a Asuntos de
Personal v Recursos Humanos da Puerig Rico, y la Administragién de

_sttemas de Refirp.

-Conocimiento de la misisn, wision, organizacian ¥ funcionamiento de |a
AUtotidad. |

" -Habliidad en el Uso de maguinas de escribir, procesadoras de palabras,
facsimiles, fotocopiadorag Y offos equipos modernos de oficina.

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBLSES
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-Habilidad para realizar coHmputos matemaficos, con rapidez v axactitud.

Habhilidad para expresarse sfactivamente, verbalmenie y por escrito, en
esparfiol e inglés,

. ' _Habilidad para establecer Y mantener refacienes efactivas de trabajo con
supenvisores, companeros de trabajo y priblico en general.

Destreza. en e uso de equipo ¥ aplicaciones de computadaras,

calculadoras y ofro equipo de oficina,
PREPARACION ACADEMICAY EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Administracién de Empresas, O Estudios Generales, de un
coleglo 0 universidad acreditada. |
PERIODO PROBATORIO

Tres {3} mases.

De conformidad con |as disposiciones del Articulo 7 — Clasificacion de

i puesios ¥ Articulo 8 — Pian de Retribucion, del Reglamento de Personal de fa
! Autoridad Metropolitana de. Aufobuses, ¥ disposiciones de Convenio Colsctive,
apruebo la presente clase que formard parie de! Plan de Clasificacién ¥

Rafribucion  de  los  Puestos de Oficina y Ramas Anexas, sfectiva &l

|07 2012 .

En San Juan, Puerto g __

Aprobadgp por.

i
I
i *

! Mike O'Neill Rosa
" Presidente y Gerante General

Y
r. 4
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TEGNICO (A) EN TEGNOLOGIA Y SISTEMAS DE INFORMACION
DESCRIPGION DE LA CLASE

Trabaﬁa'iécnico qus consiste en pr_c}ueér apoyo en las actividades
reta_{c‘iorsadas con & anéﬂiai‘s; ayolucion, mantenimiento ¥ modiﬁca{;lién a las
apficaciones de sistemes de informacion de la Autoridad Metropoliiand de
- putobuses de Puerto Rico. . Pariicina &n el dasarrolis, implantacion Y
a.r:‘ruaitiashﬁn ds sastemas de mfarm*ac:mn con.orma 5 lgs nNoFmas, astandares,
: esper;ificaﬂiones, ~rocsdimientos establecidos ¥ necesidades GpE"‘ElDiDﬂth y de
senvicio. |
! . ‘Trabaja bajo la supemstcﬂ inrnediata de un su[:erir.::r j&"aJDUEGO Rembe
inatrucciones generzles en los aspecios comunes daE pu?sb:f 0 espec&fu:as e
sitigciones NUeVas e mprevisias. Ejerce iniciativa ¥ juicio propio dentro de sU
ambito de accion, conforme & lzs mormas, regiamentos Y prmbedimientca'
ostablecidos. Reflers & gUPSTVISOr asuntas fuera de su alcance.

Miontiene cortactos CoM empizados Y supenﬁsmrea de la f\u*_uridaci nara
coordinar asuntos re&acldnaﬁoa con las actividadss de -apoyo en al
mantemmerwtu y desarralio de programas.

..... £l {rabejo se evalGa a _tr'swés de informes },f por 105 resultados obtenidos
pard verificar calidad ¥ corformidad  con 10% prtmcedimiénfas., noTmas €

instrucciones impartidas.

7
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FUNCIONES

1

modificacion de s existentss, de acuerdo a fas necesidades
Gperacionales y de servicio de In Autoridad.

Parlicipa en e estudio, andlisis v @valuacion da Tormuiarios, namag ¥

- procadimientos de trabajo para sy macanizacion.

Registra v actuafizar informacién an fas sistemas mecanizados y
archivos gue se s asigne y procesa datos e informacion de acuerdg a

128 sspecificacionsas que se e requrieran,

Participa an g modificacisn  de Programas v aplicacionss de
compltadoras parg’ acluatizarios de acuardo CoOn ios ‘avances
technoiagicos. :

Ofrece AP0Y0 t&cnico al persongl da |5 Altoridad en ef ysp ¥ operacion

de fas apficaciones existentes v coordina con 2l supervisor |os
senvicios regueridos, . .

Mantiene v procasa archivos e informes corespondisnies de la red v
lineas de transmisian de datos para Corregitlos.

Instala el eouipo relacionads con los sisternas de informacion
computadorizads,

Patticipa en |3 identificacion ¥ &tencitn de los problemas gue afectan
iDs sistemnas de informacién, para assgurar ta confinuida de ias
opsraciones yios servicios da |a Altoridad,

Participa en [g actuaiizacién ds fas versionas subsiquichies de (a3

~ aplicaciones a tono con fos estandares ¥ Procedimientos establecidos.

10.

i1,

12.

Prepara archivas de datos ¥ los mantiene aclualizados.

Actualiza conocimientas relacionados con su 4mbiie de frabajo v 4res
de competengcia ¥ participa v actia como FEOUISO en adizstramlents,
EEMINGFOS, cursos V Otras actividadas de educacion continua,

Frovee senvicics da BPOY0 & ofras unidades de trabajo, cuandg 1as
hecesidades de servicio o requtsran, :

AUTCRIGAD METROPDLiTANA DE AUTOBRLSES
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CONOCIMIENTO, HABIL!DADES Y DESTREZAS
- Conoclmiento de Ios prmmptca, practtcas y t&cnicas fe tﬁesarm]&a y
mantenimiento de prr:}gramactm y disefio de smtamas de mfr::rmacam
- Conosimiento de ia operamrfnrf aplicacion ¥ funcinnawent{n de equipd
e!iectnf:-niu_:c}_ y . ienguajes técriicn:as de ﬁrpgrarﬁamon de sistemas de
' iaformation. |
- . Conpcimiento de ia 'mie.;w’m, vision, organizacion ¥ juncionamiento de fa
: - " Autoridad.
5 ' | - Habilidad para analiza programas ¥ gplipaciones de cnmputadoras.'
_ Hahfiidad para atender coN prc_ﬁtiiud nrobiemas técnicos preseniados
paf ios usuarios de los sisternas de informacion.
- Habilidad para eXpresaise ofactivamente, verbalmente 'ylpar escrito,
=n espafiot @ ingles. _
. Hahiligad para mantensr folacionas  efectivas  de trahajo ;:on
SUPEriSores companerns ue trabajo.
h Nestrezas en 12 oparacién de equipos, sistemas o 'ir'sfr:n'rﬁécién Y

aplicaciones de computadoras

PREPARACION ﬁGADEMIGA v EXPERIENGIA MINIMA
Grado As0C :adc: en Ciencias de E:Dmpatadorc,s 6 oen Slstamas de
informacion da Ln r::::lagm o universidad acreditada. Dos (2) Afo de emerlenma

X . en programacion de compuiadoras O Sistemas de ]lelTiEiCtDI'l

&

!

jﬁéﬂ@

! v" & '
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PERIODO PROBATORID
Tres (3) meses,

De conformidad con las disposiciones Hef Arfcuip 7 ~ Clasificacion da

' PUestos ¥ Articulo 8 — Plan de Refribucion, ded Regiamento de Personal de |3

- Aprobadg por

7
974

g7
o

Autoridad Metropolitans da Autobuses, y disposiciones de Convenio Calectiva,
apruebo la presenta clase. que formarg parfe del Plan de Clasificacisn v
Retribucion de  fos Puestos ‘de  Ofiging ¥ Ramas "Anexas, efectivy af

ﬂﬂi@___._____.-

| En San Juan, Puero Rico, a ' K .
. - .

.

Mike O'Naill Rosa )
Presidents v Gererta General

AUTORIDAD METROFPOLITANA DE AUTOBUSES
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TRABAJADOR(A) DE CONSERVACION

DESCRIPCION DE LA CLASE

Trabajo semidiestro gue consiste en la realizacion de labores de jardineria
para maniener en pptimas candiciones los predios ¥ facilidades del Edificio
Central, Terminales de Guaguas y olras facilidades de _ia Autoridad
Metropolitana de Autobuses de Puerto Rico. Utiliza equipo y herramientas de
jardineria para la preparacion y mantenimiento del terreno y areas vergdes, para

i & siembra o remocion de plantas, arbustos, arboles y grama.

Trabaja bajo la supervision de un supervisor de mayor jerarguia en la
estructura organizativa de la Autoridad. Recibe instrucciones generales para la
gjecucion de sus |abores o sspecificas en los casos en que se requiera.

Establece contactos y relaciones oficiales con supervisores ¥ empleados
de las diferentes dependencias de a Autoridad, en asuntos relacionados con el
irabajo.

El trabajo se evalla durante e! progreso del mismo y 2 través._de los
resultados obtenidos, para determinar cumplimiento  con las instrucciones
impartidas y 1a calidad reguerida.

FUNCIONES

1. Desyerba, limpia y acondiciona el terrenc para la siembra de grama,
plantas, arbustos 0 arholes del rea de trabajo que se [e asigne.

2 Mantiene limpios y libre de hojas y escombros Ios jardines o arcas
verdes y cualguier ofro equipo, como fuentes de agua.

"’3@-/ AUTORIDAD METROFOLITANA DE ALUTOBUSES
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3 Siembra o remueve grama, plantas y arboles ornamentales en 10s
predios de las facilidades y da mantenimiento a las plantas en
interiores.

A. Mantiene el sistema de riego para el cuidado de plantas y arboles,
segin le sea asignado.

5. Aplica abono, herbicida ¥ plaguicida en las areas asignadas segun le
sea autorizado.

&, Utiliza equipo para la poda de plantas, érboles, corie de grama ¥
mantenimiento de jardineria y dreas verdes

7. Es responsabilidad de dar mantenimiento continuo al equipo ¥
herramientas que ufiliza para el trabajo y notifica al supervisor sobre
desperfectos o irregularidades con el mismo.

8. Limpia y mantiene organizado el aimacen donde guarda el eguipo ¥
herramientas de jardineria.

8. Recoge la basura ¥ desperdicios en los interiores o exteriores de su
srea de trabajo para mantener las areas limpias y organizadas en fodo
momento.

i0. Golabora en el movimiento, organizacion, carga Y descarga de
materiales y equipa cuando se le requiera.

11.Vela por la seguridad del aquipo a su cargo y por al mantenimiento del
mismo y notifica a su supervisor sobre cualquier desperfecto 0
irregularidad gue requiera atencién para mantener el sguipo ¥ las
facilidades en buen estado.

12 Actualiza conocimientos relacionados con su ambito de trabajo ¥
participa en adiestramientos, seminarios, conferencias y otras
actividades de capacitaciin.

13. Provee servicios de apoyo a oiras unidades de trabajo, cuando ias
nacesidades def servicio lo reguieran.’

CONOCIMIENTO, HABILIDADES Y DESTREZAS
. Conecimiento de meétodos bésicos de siembra y manienimiento de

plantas y arboles.

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES
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_ Conocimiente de! uso de materiaies, equipo ¥ herramientas de

jardineria.

_ Conocimiento de las medidas de seguridad a observar en el uso de .

abonos, herbicidas o plaguicidas y equipcs de jardineria.

_ Conogcimiento de la misién, visidn de la Autoridad.

- Habilidad para entendery seguir instrucciones, en farma verhal y escrita,

_Habilidad para establecer y mantener rolaciones efectivas de trabajo con

empleados, supervisores y pablico en general.

- Destiezas en e mangjo ¥ usa de material, productos ¥ equipos de

jardineria. | |
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de Escuela Superior acreditada o su equivaiente.
PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

De conformidad con 1as disposiciones del Arficulo 7 — Clasificacion de
nuestos y Articuio 8 - Plan de Retribucion, del Reglamento de Personal de la
Autoridad Metropolitana de Autobuses, y disposiciones de Convenio Calectivo,
apruebo la presente clase que formara parte del Plan de Clasificacion ¥

Retribucion de log Puestos de Oficina y Ramas Anexas, efactivo el
L o7

En San Juan, Puerte Rico, &

Aprabado por:

Mike O'Neill Rosa
Presidente y Gerente General

AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES






Estacdo tibre Asaciado de PUerto Rico ™
o ' Departamenta de Trnsponacion y Obras Fitolicas
B de septiembre de 2005 ALITORIDAD METROPOLITARA BE AUTOBUSES
- ' .0 Rax 105349, San Jusn, Puerto Rico 0% p-5340
Tel. (7811 9540500 ¥ Few: {TRT) 7i3°1-055

Hon. Miguel A. Rivera Santos

Arbitra '

Negociado de Concliiacion y Arbitraje .
Departamento del Trabajo y Recursos Humanos Al contestar neficmse
Ave. Mufioz Rivera #505 4 €5z Nmero
Hato Rey, PR 00918

Estimado arbifro Rivera:

2olicitamos mily respetuosamerie la suspensidn de los casos que & detailén B
continuacion, ya gue las paries (AMA y HEO) estan viendo la posibiidad de
goncliar los MIsMOs, .

A-0B1731 Interpretécién Canvenic y Reclamacion

- HEO
12 de septiembre dae 2006

A-06-1732 interpretacién Convenio ¥ Reciamacion
Despachadores HEQ
14 de septiemnbre de 2006
A-06-1733 interpretacién Gonvenio y Reclamacion
Escala Salarial HED
20 de septiembre de 2000
Tan pronio leguemos & un acuardo le haremos legar ta notificacian.

Gracias por su acostumbrada cooperacion.

Atanfamente

Tfranciécﬁn Ortiz Sued Jatme Aldebol Agoslo
Director ' Presidente
Relaciomes industriales _ Utiidn HED

; @LJCJ Qi}i&v{ aff»?@ft}

aehn.
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Gobierno e Puerta Rico

AUTORIDAD METROPO LITANA DE AUTOBUSES

- b0 Bax 195349 San Juan, Puerta Rico O0o18-5349

JEL 787-204-0500 oY, 787-751-0527

Al oontestor refemie
3 Bste NUEETE -

1ro de junio de 2011

dr. Juan Pavia Vidal
Director : .
Oficing de Cersneia Presupuesio

PIAN DE CLASIFICACION ¥ RETRIBUCION
HERMANDAD DE EMPLEADOS DE OFICINA ¥ RAMAS ANEXASDE PR

1 Amoridad Metropolilana e Augobuses ha preparado ub. IECYO Plan de Clasificacion ¥
Teiribucién pata los gmpleados pezlenecientes a la Hormapdad de  Lrapleados de Ofgina ¥
Ramas Anexas ds PR, en adelante HEO, Bsto debido a gue actualmente &1 Plan de Clasificacion
vipetite e5 do boril de 1974, Coma cOTMESCUEnOiE, s cepecificaciones de clase estén sin valider,
y el Plan nio csid utermperado -2 los cammbios operacianales 1w & los requisitos minimnos de las

clases,  Ademds, la sstrachicd galarial avtual no conterapla fos OIEMOS pumbios del salario
nintmo federal. ; '

Py Ja goan mportencia gac fiene egte proyecko para NUCSUA administracion, en el aflo 2009 s
consiitiyé T commiis que realizd mm inventario o yevigion de Jos deberes ¥ respensabilidades de
cada coipleads pertepecicale & Aicha unibr, Ademas, 56 prepard U0z eatrecturs salarial y se
astablecid Ja jerarguia de clases. Mediante, anditorfas de pucsto 56 clasificaron T, establecieron

log titulos cortespondientes, logrando asi un TUSYO Plan de Clasificacién. i mismo consta 48

crarents ¥ sicte (47) c.spcciﬁuax}im]cs de clases, lu Relacion de Tésminos o Frascs Adjetivales, el
Ryquema Ocupacional o Profesional, la Lista de fndice Atfubético, ¥ ta-Agrapacién de les Clases
por Bscalas de Sneldo. . : '

f a reaiizactén de este Plan fuo nospuesto desde ol afio 50072 basta o] prosents, sCEHL 5C evidencia

cn VariEs COMUNiCAcIOnes ¥ de 1a radicacion ot 29 de sotubre de 2002 do und querella ants cl

Negociado. d& Comeiliacién v Arbileale, la cual esta pendients de adjndicacion.  Ba adicidr,

surgd de Una. gaiipulacion firmadg ¢l 4 d¢ poviembse de 2003 por 1u Sra. Adaline Torres Santiago
comeo Presidenta y Gereate Goporal de la ANA y ¢l Sr. Jeime 41debol Agosio, eumo Presidents
de 1o HEQ, gue la Anlondad realizaria W agtndio subre egcalas salariales 0 mas tarde ds
coaronta (40) diss de Ta firma de la isma ¥ .qus L escald salarial serie refroactive al lro de
potubre de 2003, -

Qi embargo, 1a arlmi_yi_stfaui_én de ia AMA para Jos afios 2103 hasta ef 2008 00 conchetizaron 10
caitpuludo, De aphicarse 1 retroactividad de las escalas aglariales & nn total de 151 empleados
activas al afio 2003, gegln digpont of referido doclomesto, conlievaria un impacts que supeza la

DTOP MUEVE A PUERTO RICO
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DEclsn de Fimenaly, ¥ Produpuesty
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Con el prupdsito de establecerle fin 1 esta controversia ¥ hacerles justicia a Jos empleados gue
earaponen. este gremio solicito la aprobacidn de esta transaccién de personal. Bs importante
Inencionar qoe de ser aprobado este muevo plan de Clasificacitn, 1a BFEO estarfa desistiendo de la
querella que cxtd pendionte sobie esic asunto anfe e Negoeiado y mediante una ruevy
Estiputacitm se dejarfan sin clecto las disposiciones de la Estipulacién del afig 2003,

Cordialments,

N {f A, e

Mikb O'Neill Rosa g,
Presidents v Gerente Genecral

Anejor
Flan de Clasiicanion ¥ Hsoeis selariat achingl
Fhen da Clasifieacién ¥ refribuciin a Feplantarsy
Cammicacioses dol £ e sepremhne 2008, 22 d noviemie de 2005, 15 de nondombre de 2005, 25 de actine de 2005,
18 de ropticndhirs de 005,18 de Julio de 2002, 22 o oolubre de o0z Fodo ez de 20070
Lutipuatacidn del 4 de Dewintube de 2003

£, Oficina de] Secretarjp de Tpop
Dfisian de 4 drinistrunién
Oficing dr Gerecia de Capily] Fonpane



B
* Hermandad de Empleados de Oficing, Comercio E B 2
3 Ramas Anexas de Puerio Rico : g = 22 )
) BT s -t
AUTORIDAD METROPOLITANA DE AUTOBUSES 5 - mi kj
50, Box 270173 San Juan, Puerto Rica 00927-0173, g oD 53
?3 L4 E) . .
15 de noviembre de 2005 S
. -
' = ﬁi
Lo, o
Pjan, Adaline Torres Santiogo =\
residenta y Gerefite General = m?%
niowu,! fla ? s
ime Aldehol Agostt . B \TD
'Prasidznfe HEQ ' =REY
o K ’ -:_::_! _?'_:'.
EECﬁLﬂS SﬁLARIALEE RN T - 2

o Mems gm‘!‘o s;t!udr:r"iz sefiora. Tarr'e.s N0 EI“F‘:FECE’ ﬂ“-qUE

~;.znueﬂms migivas: dé dos
+ectubre, Lo cuat: de.bm mc:';mr
E :-.tciusEsc:aias Snlurmias e e e

R Durm'ﬂ‘a b ‘lur'de. dei 14 dz nuwem{a

- trﬁcma para saber Si ugted epartabe

< - solamente nos PL[E‘-dE
) _cnnfr'nmda por ustedes. pard

negociacidn y su secretaria se limit

con ja Sra, Carmen Vicente'y e! Ledo,

. que usted es la dnica persoha que nos pue

nsts‘rencln porgue ho &8 ﬂume.rm:l de s

Cun'rmdn en esta i
debemmos cemplﬁfa:r' para

indicado, es ia negociacion que
. aeuerdo y; firmaric que surgho
acuerde fue firmade por Nosa
contindan esperando por

EE-E-SPE'.m'l dan‘tm los praxitos tres (3) dia
;i

ﬁj—g Carmen Vicente
. Luig Pifiot Arecco -

" _
5"5 §E§f«rs}lisq Sariana
%‘3 2 T s

. '2..-_..--_,._.-"“.—'
Affligdes ur La Cenial P
PORTA ONIDADY s LINARTDAD TXE

& dics: 48:dé- «{sapﬁmhﬂeﬁmmd
1& dre nrciubre ,dﬁfEGBEJ miacmmda

.,
i 'r H e L T
!- _.,LII.._ 1 .

en espacio, destiempe-
entregar € segundo smanual; pr'epar*adu par

andiizarka- y. -someter M esfeas  propu

o o indicarnos que este asuntc

iuig Pifiot, los cuales se limitan @ md&

de afender spbre el pm*’rl::ulur'

.de J4 -negociacion. colectiva
nosotros en el afio 2001 MNuestros c:nmpaﬁzrus unionados

usted y hosofres para la negociacidn final

s laborables para su ntzncmn a la nue

:na- hll pociido ‘contestar :
ar!ﬂ a-corta:-del 25 =de._> 1
ol Etfunmon ds

re;de Eﬁa’i*ﬁnas mnuamcumns nuﬁmme.ﬂ'l‘e: a su -
-para cbn nosoiros y que ',_- L

la a_ganein S

fos d!SCl.ﬂ'

L’"""“
.15'{:','3 .

glario como &l que 4 éﬁd
ambas paries pnnefnus da

de dmbas partes. Esfe

va

)
E..-"'

A

YRR Y IR R R

e T

nestosriquciie de Trabajadures
rODOS LOS TRABATADORES!

i

Sy

DR R TR

G







Hesmandad de Empléadas de Oficina, Comertio
" 4 Ramas Anexas de Puerto Rico

AUT ORIDAD METRO POLITANADE AUTOBLUISES
£0O. Bog 270173 San Juan, Paerto Rico 00527-0173

-pian, Adaline Tarres Santiage
Presidenta y Gerente General

e Aldeb | Agosto
residente HEQ -

| ESCALAS SALARIALES
T --:L?r'-.-:Susér-ihtg-.::;ilzsﬁ’i_:;iﬁa.rn' usted camenzandn cort tiha. ehmienda; ien lx-carta =.£é;:hadu-31._— SRR
i e *'(:iﬁéﬁdo-_ﬂs&*dé:&épﬁérﬁﬁ?a‘ de 2005; enia cﬂaT--;f;i_éi::éel‘iaiﬁimﬁ"ﬁlﬂ*kﬁﬁiﬂﬁfﬂlﬁb&:’dﬁ'EE}EIE;..-'-- T

espero seq corregida.

- et ATgbe ah reldeidn=a T solicitadd "e.n'-;lct‘-.'f:‘ﬂ'Fﬂ'.&Halirpﬁddd'iiﬁzfédaérﬁhfuﬁra'_-'de.. T

by o e COMPARGTNVD Y podernas Sentar a negociar ’ﬂuamrtfem;eacmiae@pnrﬁ*ﬁrrggmdmpor-{u_----
- - Aitoridad {Ledo, Luis Pifiot, Sra, Cormen Vicente y Sra Nilsd:Santana). -+

Me' es préocupante el que usted ho demuestre intéres algune para con nosoiros.
. Actualmente no hay inféres patronal con Muestrs gindicato en poner en marcha ja
negociacién de las Escalae Salaricles. Nuoesiros unichadeé estén profundamente
consternados, ya gue el comité de Didlogo Jogivo un propdsito, pero el mismo no ha
sido compietado al seguir dilatando la Escala Salariad y no senjarse 4 negociar con la

s ‘Hermandad,

 ow ... No.empecé a’ésto, inferese. que Se active &l Comité de_Didloge -por. parte de la
Autoridad para gue esta hegociacidh de las Escalas Sularigles sean unas fructiferas

para qimbas parTes.

Espero me conceda una contestasidn por escrito y/o reunirnos con usted deniro de
log préximos dos {2) dies laborabies (viernes 28 de octubre de 2008). Estoy como
sietpre en la mejor dispusicion de sentarnos a negacior en bien de todos nogairos.

! ¢ Ledo, Luis Pifiot Areceo
’ Sra. Carmen Yicente
Sro. Milsae Sanfana

Afitiada = La Ceotral Pucrtottiquedia de Trabejedores -
_PORLATINIDAD ¥ SOTIDARIAL DI TODOS LOS TRARAJADORES

o 2005..emla: cugl-golictiumes g segunida:parte :del e:smdiﬁ':.:re_.faliz'undw.pbnzéltx-:_x:nmpuﬁim-..: Wi s D
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Plan: Adaline Torres Santiage
esidenta y Gerente General ' ' S '
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ESCALAS SALARIALES

b

ecibimos copia de uno de los estudios rea
~ o Autcrided durante reunidn en ig-Bficina
Relaciones Industriales y as Srosi &armmen
urmanes y Nitsa -Sentana, chp%%idaﬁa

En dias recientes r
consuttores que Tueron confrafades po

del Led. Luis Pifiot, Vicepresidenie te

Area de Adriinistracian,

idad s comprometié de -entregarnos dichos estudio

falta analizer ja ofra parte
salariales recomendadas. :
+arigad nos informaron que usted tiene el estudio sebre

L os representantes de la Al
estuve en sus oficinas y le comunique dicho

ja escala: Durante la semana pasado
intéres a sy secrefaria, lo cudd & 2ste fecha no se s ha cantestado.

Es pregcupante para nosofros el que no se nos hoyd entregado el estudio en st

. totalided, ya que el acuerdo firmado per jes Comités de Didlogo en juiio de 2005 no
ha sida honrado. y es hegociar las primeras esnalas durante ¢ primer frimesire cof
la Hermandad, ' . ' '

Nuestros hermanades esidn en espera de gue se derediten lag primeras escalas con
o refroactividad correspondiente Y. confinuar con el proceso hasta gl prdximo afio

Esperando poder lievar estes frahajos y didlogo’ a acuerdos satisfactorios para el

hienestar de o Atrtoridad.

! .-

R
Y .
e

. | edo. Luis Pifiot
Spa. Carmen Yicenie
sre. Milsa Sotan

TR -

Afitinda ui La Central Puertarrguedie de Trabsjadores _
POR L4 UNIDAD ¥ SOLIDARIDAD DE TODOS 1035 TRABATADORES! -

s e 17

dande estdn Jas escalas
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Plan. Adaline Torres Santiago

. _ o . Estado Libre Asociado de Puerto Rico
- : o _ AUTORIDAD METROPOLITARA DE AUTOBUSES
: Apartado 105349 San Jush, PR opgs-E348

Tl (787) 24-0500 Fax: (FB7) 751-0527

-
A conigster refisrase
& aote nAMED

29 de octubre de 2002

gr, Roman M, Velasco, Director
Negociado de Conciliacion y Arbitraje
Depto. del Trabajo ¥ Recursos Humanos
Ave. Mufioz Rivera 505

Hato Rey, PR 00918

Estimado sefior Velasco:

Adjunto Spllcitud para designacion o seleccion de arbitro para
antender al siguienis caso’ '

Querella contra fa Unldn HEQ para acordar una nueva a5cala
calarial v las aportaciones al Plan Médico donde se dilucidara
mediante . Arbitraje Acelerado de! Negociado de Concifiacion ¥
Arbitraje.

Como de Cosmimbre, agradecemaos su atencidn al respecta. =

Cordialmente, - : ' _ Cx

presidenta y Gerente General

f2pm

Cf: Unién HEO fegfiids ¥ cmmmam ——

Fucha b e et R —

Dirfia fote comuicasion & 1A sreidants






; T st Libre Asueindo de Puerts Rico
PLFARTAMENTO DL THARATO ¥ RECTREOI BUKANGS
L Negociado de Conciliackin ¥ Avbitrafe
Pain Rey, PR D018

SOLICITUD PARA, TEMIGNACION O SELECCION DI ARBITRO,

29 de oeldbeo fe 2002

1. IO HEE 130 A LRON: ATTORIDAT MHETROPOLIEANA DE ALUTOBUSHA

Aportude 195548

Hem Junn, PR 00G19-5340
Hopresmmtands: Fl. Adalinge Torres Swisgo
Presiderdn y Gerents Goneral

Tl 250-1144

Eppmamltauid&].egal: Lprko, {Fupnalie: JLveras Alvere

Viccpresidanls A#esoril Lepal ¥
Riluciones ndastriakes

Aparladn 195342

Sun fan, ER 109195348 .

3. NOMRARE DE LA URICH: HERMATDAL TE EMEFLLALOS LR OFCINA, CORERCIC
 LANIAY ANFEEAS, INC, HED
Apartedn 33457, Hato ey, PR

Feprrreatanta B

Iédmﬂ Aldabal

Presidente TO
G779 e, 320

Represenisoiin Lagal: Lo, Jeirte B, Cings Alverez
Felif, Widtown, Ofioins 201
Hato Fey, FR 0418
PR [
3. #8e oumpHo oon & pracsdimiento eatahlecide en el Cemventa Unleciive mier ds soliakr
arbitraje?
g __X NO_
Sepim oegasiado o €1 Crmrrana Colectovi.
4 Hata controversia afoota apraximademIems 147 empleedes,
s . La ponioversia gecluciand Bom:;
Trespidy Achibrabilidad
Sugpensiim Redlaraacitn
Tnterpretacifn ConveTit CHrad K

6. Nugnhre de Tus grureliunies: AlTA

Alpgacit 18 la TPHIOM:

Alspurifin, de 1n Amteridad: Sepin fn dispuosts en el ¢omvento Ciofcetiva suscritn &1 28 do
eopliambre éo 2001, jas partcs anorilerom THSEEE PATA eSmh0er e I ronla pularia] demno
de Ing noventa (B0} dlas 5 part 3¢ la tirmg del ‘Couveniy, ¥ Degnelsr las uporiseiones &1 Flan
Tifdien pard Ch & A0ked de dieimnbre del 2002, feclia hasta le gl la Autoddsd so compromcte
azurair ¢l page de Tu poraifm woa lus cmpleados dportan &l Flan wlbdien ¥ nopitalizacidn. (06
quwhes paries ham apmhrada 1 Comité Hepociddor, o] «ual ba estarln asiplide ped 1a vapeiliadors

Betty Aun Wadlis y 11 presenie o 22 ha la
IR0 & someter 1ma propuesta por cecrits

eractoy Legar @ un acatda, | Qur anta Tn noguiiva de o
¥ dilatur J0s peoceses, la Artoridad 1e ha meaifestade

au drerainaridn de presentar la comtroversin smediante ol mesaniana de wrhiiraje avslorado.

ParIn Aniea expdisty, 56 pulich sC envic  JaE pertes wna ek de arhitae ¥ o stniten Jog
Fomedion ge procedm eonferme & dezacha, il Cusvrsia Colestive ¥ o la prucha sometida,

ar






2.
7. Tudinmue la Heleccitn Aol Arbitzo
(topvenin (ot
E].N'.‘:FI;DG'J'.EﬂEI 1o dosipnacd } 1nglopo oL
Farviar terna de Asbitres K . Toay vopia en o) Hoguoiada X
ﬁﬁ&uﬂaﬂn |:]
I’ICBIG.ECIHE}’ (Gerenfe CGenezal
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AUTORIDAD METROPOLITANA DY AUTOBUSES - -
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" A de marzo de:2002 =i PO

Sy, Luis R. Diaz Cuevas

Vicepresidente

Area de Recursos Humanos

Y Seguridad Industrial

Autoridad Metropolitana de Autobuses
Rfo Piedras, Puerfo Rico

Estimado sefor Cuevas:

conforme a 1o establecida en & convenio Colectiva, en sd Articula VI,
salarics, Tncise B, Eseala Salarial la Autoridad no ha prn'car:lida:a ser efectiva
la misma novento dias (90) segln cita el convenio. s

" pgr lo-tante, esperamos que: las mismas ol Firmarse sean petroackivas..

Esperamoes de usted Lna cantestacion deritre de fes préximos cirico (B diag. =

AL

.. Atentamente,

A R
aime Aldebol AgosTo
presidenta HEO






Hermandad de Empleados de Oficina, Cotercio
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AUTORIPAD METROPOLITANA DBAUTO BUSES
RO, Box 270173 San Juan, Puerto Rico 00927-0173

18 de julio de 2003 |

Plan. Adaling Torres Santiage
Presidenta y Gerente General
Autoridod Metrapolitana de Autobuses
Rio Piedras, PR

Sefjora Presidenta:

Hago referencia a la carta del 11 de julio de 2003, la cual fuerg enfregoda en
sus pficings el 14 de julio de 2003, dénrde le solicitamos nuevamente
audiencia para discutie los asuntos relacianes o la Escala Salarial pendiente
. de negotiacion y la cual lievamos afio y medio tratando de resolver.

Nuzvamenie realizamos una exhortacién & usied- solicitando reunirnos ¥/0

usted designe una persond que determine la negociacidn can este sepvidor,

Espero hos conceda una cantestacion en log proximes Tres (3) dias aborables.
No empecé a que egtaré de vacaciones estaremos pendiente a S

contestacion.

Jaime Aldebol Agosto % '
Ppesidente HEO

N Afifliada ot La Central Puertorriqueds de ‘Urabajadores
JPORLA IINIDAT Y SOLMARIDAD DE TODOE LOS TRABAJADORES!






ESTIPULACION

i Ta vhidad de San Juan , Puero Rico ,a lus 4 dias el meg dv novicrbre dv
AL ER - :

COMP ARECEN

BE UNA PARTE: La Hermaddad de Empleadas de Oficina y Ramas Angxas de
Puerto Rizd, repredentada por su Presidente , seffor Jaime Aldebol Agasts,
n adelante denomingds la "Hermandad®. '

BE LA OTRA PARTE: La Autoridad Metropolitann de Aufebuses corporacidn
piblice del Estada Libre Asccioda de Puerta Rico, represemiada por su
Presidenta y Gerente General, Planificadora Sra. Adaling Torres Saatiaga,

 en adelanfe depominada come la " Autoiidad "

La “HERMANDAD y ln “AUTORIDAD Libremente,

EXPOMEN:

1. Que las portes comparecientes se hon reunido en varias gcasiones con
el propésita de cumplir con el Articulo VI de Salarios; Incido &, Escala
Salarial del acfual Convenio Calective vigenfe, negeciadu eatre las
partes, lo Hermandad de Empieados de Oficing y Ramas Anexes y a
Autarided-Metropolitana da Autsbnses, '

2. (Que ambas partes, conscientes de los responsablidodes esumidas y cab
al dnime y objetive de mantenzr lns wejores relacianas chbrere-
patronaies, han llegado ol siguiente:

ACVERDD

{  La Autoridad se compromete con la Herinanded de Empleados Oficing,
& seleccionar una compafila consulfors-para relizar un estudia sobre
108 esealas salariales no mds farde de cuarenta (40) dias de la firme de
esta | estipulacidn, En esfe estudio, enfre oiros factores se
consldevardn los puestos iguates o similares en tadas lng corpargciones
pibiicas y ke empresa privade para plazes que na Tengan comparacién en
led corparacién piblicas.

2. Que ln compafiia seleccionsda, fendrd un tiempo razanoble para
realizar este egtudio y hacer los recamendaciones carrespondientes. '

3.  Que ol finalizar dicho estudio o Autoridad se compromele con la
Hermandad en panerlo en vigar a la mayor brevedad posibie.

4 La Escaln Salaried serd retreaciiva o Ire. de ncfuhr.a de 2003,
disponiendose que de hobar aumentos de safarios o qjuste de escala,
son refraactivos a la fechs mencionada en este documento.
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Estipuiseidn Escaln Salarinl -

5. Todos los eripleados serdn-entrevistades por clasificeciones.

6. La Hermanded tendrd un {1} representonte en el Comité de Escala
Salorigl. Ademds, tendré la porticipacidn def Presidents de la HEC, de
acugrdo a las necesidqdes del gstudin. :

7. La Hermandod tendra copia fiel y exacta del estudio de clasificacidn,
came también tendra accese of formularic que llenen les empleados

para diche estudic.

8. Losacuerdo serdn efectivos a b firma de esta estipulocidn,

En San Juan, Puerto Rico, a 4 de noviembre de 2003,

POR LA AUTORIDAD FOR LA HERMANDAD

Gl e, Lo Ml







