L Ejemplos de Trabajo

. " de informacién.

ANALISTA DESARROLLADOR DE SISTEMAS DE INFORMACION  G-1531

Naturaleza de Trabajo -

Trabajo profesional y eépécializado que consiste en el anlisis, diseﬁo, desarrollo y

programacion de los métodos, sisterﬁas y procedimientos de trabajo con el propdsito de

" convertitlos en programés para los procesos electrénicos y sisterﬁas electrénicos de

i"::':?-'f informacién de la Admmrstracnon de los Sistemas de Retfro de los Empleados del
| ...Gob|emo yla Jud:catura .

Aspectos Distintivos del Trabajo

. i
Trabajo de moderada responsabilidad y complejidad en el estudio y analisis de

. sistemas y procedlmlentos operacionales para el desarrollo o modificacién de

. -programas y aphcamones del proceso electrénico de mformamon del Sistema. Ei

empleado trabaja bajo fa: supervxs;on del Gerente de Anélisis y Dasarro]lo de Sisternas

;- de lnformamon de quien re(:lbe instrucciones generales Ofrece apoyo tecnico a otras
i unidades para so[ucnonar los problemas y mejorar el funcnonamlento de los sistemas.
- :-:", Ejerce moderada ImCIatlva y criterio propio en el desempefio de sus funoiones Estudia
.y es responsab]e del desarro[lo e implantacion de procesos de trabao y proyectos

" .. especiales. Su trabajo se evallla mediante informes, en reuniones con el Gerente de

‘ ':;3l'___f';\nalis&s y Desarroilo de Sls’temas de Informacidn, por la opinidn da los usuarios y por

. ::;- los resultados obtenidos. '

- Analiza operaciones y procedimientos complejos' de unidades del Sistema con el

“.- propésito de mecanizar la operacion mediante el desarrollo de sistemas electrénicos y

i . i

2

. '_'_ mmnwmmmmmw T O Y D S 03T ) 3 A O A o om s ORI Lie 3
c ot ———_ﬂn—————_nu——_—__——.__*,_mmm”“’m“““mm“”’“m’“m
~ Administracion de los Sistemas de Retiro




G-1531

Colabora en la planificacién, coordinacién y control de proyectos, asi como en la

. .evaluacién de equipo electrénico a ser adquirido.

Estudia y recopila datos para hacer estudios de los pi'ocedimientos manuales mediante

entrevistas y reuniones cq’n el personal de las areas bajo estudio,

e Prepara dlrlge y puede aprobar Ias especificaciones para camblos a programas que

: necesite y la manera de utilizarlo para obtener el producto deseado.

surjan en el sistema, el desarrollo de la programacion, asf como de [os procedimzentos
de conversion, y los requISItos de adiestramientos necesarios para la implantacién de
_éstos. | |

Prepara, cuando sea necésario, programas altamente complejos

% ‘Analiza y corrige errores en la produccion o en el proceso de pruebé del sistema v, de

- ser necesario, hace cambios en la programacion.
./ ‘Redacta instrucciones especiales para las unidades, .secciones U oficinas para la
™ implantacion y operacion de los sistemas electiénicos.

Se retine con el usuario para desarrollar, en forma sistemdtica, el instrumento que éste

.-

Efectda y puede dirigir la implantacién de los sisteimas mecanizados y'e!ectrénioos.
ﬁecopila datos, identificaf el flujo de la informacién, y desarrolla :Ia metodologia, la

" programacién y los coneeptos de procesamiento, con el propésito de mejorar las

-1 eperaciones tanto en sistemas existentes como en sistemas nbevos.

.- Prepara y ofrece adiestramientos a los usuarios del sistema.

t
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G-1531
"|dentifica Jas necesidades de su tnidad y somete sus ll'ecomenda'ciones al superior
jerarguico. | |
Prepara informes periddicos sobre el resultado de la labor realizada.

Recomienda mediante informes escritos, las acciones administrativas y de

funcionamiento que se deben considerar en la oficina.

Conocimientos, Habilfdades y Destrezas Minimas
Conocimiento dé los principios, practicas y métodos en anélisis, diseﬁo y programacion
de siétemas. |
Conocimiento del uso, ap]scac:on y funcionamiento del equipo elechonlco y lenguajes |
técnicos de programac:ion de sistemas de informacion.
Habilidad para entende‘r, recibir, ejecutar e impartir instrueéiongs’.@
" Habilidad para comunié:arse con claridad y precisién en forma vefljal y escrita,
Habilidad para reéibir, éant'ender, ejecutar e'i'mpamr ins’{ruccione'sﬁde forma efectiva.
Habilidad para comunléarse con claridad y precisién en forma verba[ y-escrita.
Habilidad para estabiecer y mantener relaciones efectivas | de trabajo con sus
superiores, compaﬁerds de ’{rabajg y'publico en geheral. .
Habilidad para tomar déoisiones de acuerdo a [os_procedimientosf del Sisterna.
Habilidad para redacta@: informes riarrat':ivos y otras com‘unicaoio'neéas escritas. -
- Habilidad para orgéniz%lr, delegary sUpe‘rvisar el trabajo de un grLf:po de empleados.
Habilidad para Enterpr'eiaf leyes y reglamentos. - |

;

Destreza en el uso y operacién de sistemas electrénicos de informiacion.

Administracion de jos Sisten;-las de Retiro
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) ;:.-,'F’reparacién Académica v. Experiencia Minhiina

© % Bachillerato en Sistemas Electronicos de Informacion de una universidad acreditada.

L i
. Tres (3) afios de experiencia en el andlisis, desarrollo y programacion de sistemas de

{

- "informacién.

: " Perfodo Probatorio |

.+ Seis () meses. : .

o ." En virtud de la autoridad que me confiere la Seccidn 6.2 inciso 8 de Ia l.ey Numero 184

s r

de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en €l

' * Servicio Piblico del Estadq Libre Asociado de Puerto Rico, por la prc_esente apruebo la

- precedente clase gue forﬁwaré parte del 'Plan de Clasificacion def Puestos ara el
Y : p

personai gerencial del Serv:cso de Carrera de la Administracion de los Sistemas de

I

Retlro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura, a partlr del | de
L A'Wwae, _de 2004, ' |

: Marisol Marchand Castro
. : Administradora

. Administracién de los S|stemas de Retiro
! de los Empleados de! Gobierno y la Judicatura

i
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ANALISTA JURIDICO : G-3211

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional en el campo del derecho que consiste en investigar, estudiar y -

redactar documentos y asuntos juridicos en fa Administracién de los Sistemas de Retiro

de los Empleados del Gobiero y la Judicaturé.

Aspectos .Distintivos del Trabajo

" Trabajo de moderadai‘responsabi!idad y compleiidad en la inﬁestigaoién y andlisis

Juridicos, vy orientadosi_ a facilitar el trabajo de los abogados del Sistema. Realiza

. investigaciones, andlisis y estudios de ley y jurisprudericia. Recibe instrucciones

generales y espe'cfﬁcés en los aspecios comunes de su puesto. Trabaja bajo la
1

supervision generél de'lun superior jerdrquico. Realiza sus fun@iones conforme a las

normas y prooedimientbs establecidos. Ejerce moderada iniciatiVa y criterio propio en

el desempefio de susi:funciones. Su trabajo se evalla medialg'{e la revisién de los

informes que rinde; en reuniones con los abogados y el(a) Direcfor(a) de la Oficina de

Asuntos Legales y por I::os resultados obitenidos. ‘

Ejemplos de Trabajo

Prepara borradores de documentos, de distintos asuntos jurfdicos.y procesales.

Realiza estudios, andlisis e investigaciones juridicas en apoyo?a la preparacion de

" casos.

=" Colabora con los abogados en la preparacién de los casos ante la Junta de Sindicos,

foros administrativos y los tribunales.

Realiza estudios Iegales;s' para opiniones, consultas legales y proyebtos de ley.

~
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G-3211
f?repara memorandos de I;as investigaciones legales que realiza en apoyo de estudios
*. legales. o
Estudia las leyes, reg-iameintos y jurisprudencia aplicable a las asignéciones de trabajo

.. que recibe.

‘." _'::"F{ealiza estudios de titulo a:mte los registros de la propiedad a solicitud de los abogados.

" Presenta et la Secretarfa’ de los tribunales demandas, mociones y otros documentos

. ‘relacionados. !
i

Conocimientos, Habilidades vy Destrezas Minimas

Ve

Conocimiento del derechéo administrativo, de las leyes estatales y federales, de
‘precedentes judiciales y fu{entes de investigacion legal. -

Conooi.mien_to de los _prinéipios, métodos y practicas modemelts' qué se utilizan en las
“"investigaciones legales. ” | |

.;;.f_.ponot:imiento de la Léy dé Relaciones de Trabajo del Servicio Piblico y del Convenio
' _li-_-_f.:'(’)oleciivo. | |

Conocimiento sobrs la red%cmon de escritos judiciales. :

Algiin conocimiento de ias praotloas de ’mbunales del procedlm[ento judicial y de las

]

' reglas de procedimiento CIVJI criminal y de ewdenma
Habilidad para realizar estudms analisis e investigaciones juridicas.
.. Habilidad para analizar, o‘rganizar, presentar datos, evidencia y qtro material legal,

N aralmente y por escrito, en‘;forma clara y fundamentada.
Hab[hdad para redactar eSLUdIOS de derecho,

Habilidad para analizar, mte!pletar y aphcar dlsposmones legales y reglamentos
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. Habilidad para seguir instrucciones orales y escritas.

Habilidad para reahzar mves’ugaclones de naturaleza legal

- Habll:dad para establecer y mantener relaciones efectlvas de trabajo con sus

superiores, compaﬁeros‘*de trabajo y pUblico en general.
Destreza en el uso y operacion de sistemas electionicos de informacion.

Preparacién Académica v Experiencias Minima

« Juris Doctor de una universidad acreditada.

Periodo Probatorio

Seis (6) meses.

" Envirtud de la autorida& que me confiere la Seccién 6.2 inciso 8 de la Ley Numero 184
de 3 de agosto de 2004 Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
_ Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,-por Ia presente apruebo la
precedente clase que formara parte del Plan de Ciasn‘lcac;on de Puestos para el

personal gerencial’ del Serv1cao de Carrera de Ia Admlnlstramon de los Sistemas de

Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura, a partzr del \ de

ﬁg{ﬂ&&m (e, d82004
- N Weee

Marisol Marchand Castro
- Administradora

Administracion de los Slstemas de Retiro
de los Empleados del Goblerno y la Judicatura
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ANALISTA DE PRESUPUESTO G- 1311

Naturaleza del Trabaiof '

Trabajo profesional gue :consiste en participary coléborar en la administracion, control y
constancia .de los gastos, desembolsos, ingresos Yy egresos;‘ de fondos de la
.A'dministracién de los ESistemas de F{etiro de los Empleados; del Gobiemo y la
Judicatura. |

: Aspectos Dlstmt[vos del Trabajo

‘ Trabajo de oomplejldad y responsabilidad que consnste en; revisar, y analizar
transacciones contables y flnanmeros con el propdsito de oomplobar su cumplimiento
con los pardmetros establecidos. Procesarlas peticioneS'pre'supuestar‘ias de los
departamentos y.oficinas del Sistema. El{La) empieado(a) trabajia bajo la supervisidn
general del(de-la) 'Direc‘tor( a) de Presupues’to de quien recibe snst:ucmones generales

en los aspectos comumes del puesto y especificas, cuando surgen cambios en las

" situaciones nuevas 0 imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefo de

sus funciones: Es responsable de la revisién y verificacion de la informacién contenida

en documentos e infbrmes de contabilidad y finanzaé paraj la accién contable

correspondiente. .Su trabajo se evaiua mediante mformes en reuniones con el(la)

" Director(a) de Presupuesto por supervision directa y por la oplnlon de los clientes a los
i‘ .
que ofrece sus servicios.

Ejemplos del Trabajo

Participa en el énélisi$ y formulacién de recomendaciones de; presupuesto de los

i
'

departamentos y oficinas.

f
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G-1311

“¥ Orienta y asesora a la gerencia, directores y otros funcionarios del Sistema en diversos

. "asuntos de presupuesto.

.+ Analiza informacién estadistica necesatia par el andlisis, preparacién y control del
‘. presupuesto. g

S f i :
=" Registra diariamente en: el sistema electrénico. de informacion idel Sistema, las

e

. Yransacciones que aféc'tanfel presupuesto operacional de gastos.

o Prepara transferenCIas de fondos entre las asignaciones presupuestérias

b Certlftca Ia d[spomblhdad de fondos para la compra de eqLupo la contrataciéon de

servicios profesionales y las transacciones de personal para la autorizacion

| ":"‘""_l".c.orrespondiente de su suﬁervisor(a) o funcionario(a) autorizado. |

Hace analisis de las obiigaciones existentes en las pariidas presupuestarias para

‘ .determinar posibles recurs'bs disponibles que se puedan utflizar. |

: Prepara proyeccrones de gastos de las distintas partidas presupuestanas

-, Venﬂca y comprueba la ‘correccién de la informacién contenida en documentos y

transacciones presupuestanas y contables, ‘

- Coordina una variedad dei transacciones contables, financieras y présupues’(arias con

otros{as) f_uncionarios(as) y unidades de {rabajo-en y fuera dela agen%:ia.'

- Orienta a, funcior.larios(as)i de la agencia en la tramitacion de-asur;wtos financieros y
&;i}._administracién presup'uestfaria. I

Prepara los informes periddicos sobre el resultado de la labor realizada en su unidad de
' ' |

s ;
¥ : /N
i :

1

- ‘grabajo. '
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G-1311

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento constderable sobre las leyes, regiameht'os, normas, técnicas v
procedimientos para i preparacton y admmlstracmn de un presupuesto
Coriocimiento de la org‘amzacnon, operacién y funcionamiento del Sistema.
Conocimieﬁto enel usc? de sistemas electrénicos de informacion. |

Habilidad para recibir, éntender y ejecutar instrucciones verbaies y escritas.
Habilidad para analizar' y recopiiar_datos presupuestarios. |

Habilidad para mterpre’car leyes y [eglamentos |

Habilidad para comumcarse con clatidad, precision en forma verbal y escrita.
Habilidad para efectuar computos matema’uoos

Habu!ldad para redactar informes y otras comunzcaouones escrltas

Habilidad para recop:lar mformaoton y presentarla en forma pteméa

Habilidad para estab,l,eoer y mantener relamones-efect[vas 3de trabajo con sus

4

superiores, compafieros de trabajo y pUblico en general,

Destreza en la operacidn de microcomputadoras, sistemas electrénicos de informacion

¢

y de célculos matematicos. o

Preparacién Académica y Expetriencia Minima

Bachilleraio de una univerSidad acreditada.

Perfodo Probatorio ‘

Seis (6) meses. -

a
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G-1311

. En virtud de 1a autoridad que me confiere la Seccion 6.2 inciso 8 de la Ley Numero 184

BN ‘de 3 de agosto de 2004,' Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el

" Sewvicio Pblico del Estadb Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la

o precedente clase que formara parte del Plan de Clas:flcamon de Puestos para el
personal gerenc:lal del Semcno de Carrera de la Admmlstramon de los Sistemas de

Retlro de los Empleados del Goblemo y la Judicatura, a part:r del l de

W amlote,de 2004.

Marisol Marchand Castro

Administradora |
Administracién de los Ssstemas de Retiro

de los Empleados del Gobierno y la Judicatura

Administracién de los Sistemas de Retiro:




G1435

1

COORDINADOR DE SERVICIOS DE
" AYUDA AL EMPLEADO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo prdfesiohal en el campo de a salud mental o¢upacional.

. ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAIO

El empleado realiza trabajo complejo que consiste en evaluar problemas
de conducta que afecten adversamente el desempefio asi'como la calidad del
ambiente laboral, y en referir empleados de la Administracion de los Sistemas de
Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura, a los profesionales de la
salud mental contratados para que éstos hagan el diagndstico y provean el
tratamiento correspondiente. Realiza entrevistas y prepara un resumen de sus
observaciones para acompanar los referidos que haga al profesional de la salud
mental contratado por fa Agencia. Trabaja bajo la supervision general de un
Especialista en Administracién de Recursos Humanos y Relaciones Laborales
‘gquien le imparte instrucciones generales sobre el trabajo a realizarse. Ejerce
iniciativa considerable en el desempefio de los deberes y responsabilidades que
tenga asignado el puesto. Su trabajo se evalla mediante el andlisis de los
informes que someta en reuniones con su supervisor y por los logros que haya
alcanzado. ‘

EJEMPLOS DE TRABAJO L |

Coordina Ios servicios profesionales contratados para que se atiendan
debidamente’ los | problemas de salud mental o de adiccion a substancias
quimicas que afecten adversamente el desempefio de Ios empleados y la
calidad del amblente de trabajo en la Agencia. ‘

Realiza entrewstas a empieados y prepara un resumen de sus
observaciones con el proposito de referirlos a un profesional de la salud mental
contratado por la Agencua para ayudarles a lidiar con sus problemas personales
o interpersonales que puedan estar afectando adversamente el desempefio de
éstos o su amblente de frabajo.

Administracion de los Sistemas de Retiro | 1




G1435

Prepara comumcamones memorandos e informes relacionados con su
trabajo. i :

Elabora eg pian de trabajo del Programa de Ayuda al Empleado vy
promueve los ser\nclos disponibles bajo el mismo.

_ Da segulmlento al progreso de los empleados refendos para recibir
atencion de un profesnonal de la sa[ud mental contratado por la Agencia.

Refiere a aqueﬂos candidatos preseleccnonados para empleo, al
laboratorio contratado para realizar pruebas de dopaje.

Coordina Ea labor del Comité de Apoyo del Programa de Ayuda al
Empleado y recomlenda las personas idoneas para constttwrlo

Evalla tanto la satisfaccion de los empleados como la efectividad del
Programa de Ayuda al Empleado y hace recomendaciones para corregir las
deficiencias del mlsmo

Prepara lnformes estadisticos sobre el trabajo reallzado por el Programa
de Ayuda al Empieado

P

Orienta |ndIV|duaI 0 grupalmente a empleados y a supetvisores de la
Agencia sobre !os servicios profesionales disponibles bajo el Programa de
Ayuda al Empleado y el procedimiento a seguir para sohmtarios

Mantiene znformado al Oficial de Enlace del Programa de Pruebas para la
Deteccion de Substancias Controladas sobre el progreso de los empleados
referidos por este. |

- Con la a"')'/uda de la Oficina del Procurador de las Personas con
Impedimentos, desarrolla un plan estratégico para implantar en la Agencia, la
Carta de Derechqas de las Personas con lmpedlmentos (OPPI)

Intewlene"en los casos donde se solicita la uﬂplantamon de medidas
disciplinarias, con el fin de determinar si los empleados afectados deben ser
referidos al. Programa de Ayuda al Empleado en lugar de imponerles alguna
sancion, :

Revisa el jnforme de recomendaciones sobre medidas disciplinarias que
se vaya a someter a la Autoridad Nominadora, con el fin de determinar
conformidad con'la legislacion sobre ayuda al empleado.

!

Administfacién de los Sistemas de Retiro | 2
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Atiende a aquel empleado cuya condicion no requiera ser atendida por un
profesional de la salud mental que haya sido contratado por la Agencia.

Custodia y mantiene al dia los expedientes médicos que se encuentren
en los archivos de la Oficina de Recursos Humanos y Relaciones Laborales,

Cuando le sea requerido, representa al supervisor tanto en reuniones
como en actividades en las que se traten asuntos relacionados con el Programa
de Ayuda al Emgleado.

Atiende y?eva_laa solicitudes de acomodo razonable de conformidad con
las disposicione$ de la Ley Federal de Estadounidenses con Impedimentos

. (ADA).

Funge como enlace con la Oficina del Procurador de las Personas con
Impedimentos (OPPI), '

Refiere a ?quellos empleados que lo hayan solicitadci), al profesional de a
salud mental contratado por la Agencia para que los evalle y les provea
tratamiento. ' :

Mantiene informado a los supervisores sobre la asistencia y el progreso
de los empleades referidos para recibir ayuda profesional y si completaron
satisfactoriamente su participacion en el Programa. -

CONOCIMIEI\!{T—OS HABILIDADES Y DESTREZAS ‘M]’.'NIMAS

Conocimiento de las técnicas de realizar entrevistas.

Con’ocimie{hto de la Ley Habilitadora de los Prog;ramas de Ayuda al

_Empleado (Ley 167 de 11 de agosto de 2002) y su reglamento.

Conocimie"nto de la Ley Hébilitadora del Programa ﬁara la Deteccidn de
Substancias Cont_\rfo!adas (Ley 78 de 14 de agosto de 1997) y'su reglamento,

'Conocimieinto de la Carta de Derechos de jlas Personas con
Impedimentos (Ley 238 de 31 de agosto de 2004). |

Conocimiento de la Ley de Estadounidenses con Imp:edimentos (ADA) de

~ 1990 (Ley Publica 101-336 de 26 de julio de 1990).

er

Administracién cfe los Sistemas de Retiro ; 3
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Alglin conocimiento de la Ley sobre la Portabiiidad de Informacién
Medica y la Responsabilidad de las Compaiiias de Seguros de Salud (HIPAA)
de 1996 (Ley Publ;ca 104-191 de 21 de agosto de 1996). |

Algtin connmm;ento de la Ley de Seguridad y Salud OcupaclonaI de 1970
(Ley Publica 91 596 de 29 de diciembre de 1970, segun enmendada).

5

Algun conocimiento de la Ley de los Sistemas de Retlro (Ley 477 de 15
de mayo de 1951 segun enmendada) y sus reglamentos

Algun conommlento de la Ley para la Admmastraclén de los Recursos
Humanos en eliServicio Publico (Ley 184 de 3 de agosto de 2004, segun
enmendada), y sus reglamentos.

Algln conocumlento de la Ley de Relaciones del Trabajo para el Servicio
Publico {Ley 45 de 25 de febrero de 1998, segin enmendada) y del convenio
colectivo wgente :

Algln conOC'lmiento de la organizacién y funcionamie'nto de la Agencia.

Hablhdad »ara analizar e mterpretar correctamente ; Eas disposiciones de
Ieyes reglamentos normas y jurisprudencia que apliquen a su trabajo.

Habilidad para efectuar estudios y analisis de sntuac:lones y problemas
relacionados conilos casos que atienda.
; :
Habllldad para entrevistar con tacto y dlscremon

H

Habifidad para redactar memorandos e informes fundamentados

Habilidad ﬁ;ara expresarse en forma clara y precisa, verba[mente y por
escrito, y para no;é_!revelar informacion confidencial. .

Habilidad ;ﬁ}ara trabajar en situaciones de fension.
Habilidad ﬁara preparar y hacer presentaciones en publico.
Habilidad éara establecer y mantener relaciones efecfivas de trabajo.

Destreza egﬁ el uso de computadoras personales.

Administracién de los Sistemas de Retiro L 4
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PREPARA(_:_Ij)IfI ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Maestria en psicologia o frabajo social de una universidad acreditada.

REQUISITOS E'SPECIALE

Licencia para ejercer la profesion de psicologo o de traba]ador social en
el Estado Libre Asomado de Puerto Rico.

PERfODO PROBATORIO

Seis (6) méées.

t ;
!

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley 184 de
3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico, segiin enmendada, por el presente aprobamos la precedente
clase que formara parte del Plan de Clasificacion del Servicio de Carrera
Gerencial de la Administracién de los Sistemas de Retiro de los Empleados del
Gobierno y Ia Judlcatura a partir del 1 de mayo de 2008. .

En San Juan, Puerto Rico a 1 de mayo de 2008.

Minia GGonzéalea Alvarez
Admi stradora rina

i
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[iIRECTOR(A) AUXILIAR DE ASUNTOS LEGALES G-3231

- . Naturaleza del TrabaL

Trabajo profesional, admlmstrativo y ejeoutlvo que consiste en co|aborar con el Director(a) de

Asuntos Legales en'la plamﬁcamon, coordinacion, direccion y supervision de las actividades

gue se generan en la Oficina de Asuntos Legales de la Administracién de ios Sistemas de
Retiro de los Empleados del Gobierno vy la Judicatura.

Aspeclos Distintivos de[.k Trabajo

Trabajo de considerable complejldad y responsab:lldad que consiste en planificar, coordinar,
dirigir y superwsar las ac’nv;dades que se realizan en una oficina de- asun“tos legales. El(La)

funcionario(a) admlmstra las actividades bajo su responsabilidad, aphcando principios de

calidad en el servicio. Es responsable de recomendar e implantar estrategsas para el logro de

los objetivos estabiecndos Se requiere visién, innovacion, oreatlwdad y lldes azgo. Trabaja bajo

" 1a direccion del(de la) Dlrector(a) de Asuntos Legales quien le |mparte instrucciones para

~ desempefar sus funolones Ejerce iniciativa y cnteno propio conSIderable al desempefar sus

(

funciones, guiado por ias leyes, reglamentos, normas y plocedlmlentos Aplica medidas
correctivas y recomlenda acciones disciplinarias. Su trabajo se evalua mediante informes, en
reuniones con el{la) D:rector( ) v por los resultados obtenidos.

Eiemplos de Trabaio

Colabora en la planiﬁcacién coordinacién,, direccion y supervision de las actividades que se
generan en Ia Oficina de Asuntos Legales.

Asesora al(a la) D|rector( ) de Asuntos Legales y otros(as) funcnonarlos(as) en los asuntos ¢ue

i i

stiende la oficina.

Realiza estudios de derebho en relacion con las leyes que rigen el Sistema.
Realiza estudios y redacia escritos de hechos y de derecho.
-t

Representa al(a la) Adrﬁinistrador(a) en vistas de apelaciones anie la Junta de’ Sindicos del

Sistema y de otros foros éadministrativos. : /Y\/

!mxrma’mmi&mmmwm it il b W‘Emﬂaﬂw&mﬂmmmﬁ AT i
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: G-3231
: H‘:-abilidad para eva[uar y organizar datos, opinienes, argumentos y presentar _evidencia y otro
| matenal legal de forma fundamentada. |
i;iatlbmdad para analizar, mterpretar y aplicar efectivamente dlsp0510|oﬁés de !eyes y
reglamentos de persona1
Habllxdad para preparar memorandos y escritos de derecho
e ?abtlldacl para expresarse en forma clara y premsa verbalmente y por escrito.
Habllldad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus superiores,
@ompaneros de trabajo y pubhco en general. ‘
' '}-{ablhdad para tomar demsmnes,de acuerdo a los procedimientos del Sistema.
Habmdad para redactar mformes narrativos y otras comunicaciones escritas.
fJabHIdad para analizar problerras y situaciones de indole disciplinario y aphcar o recomendar
ias medldas correciivas que amen’te el caso.
-=Habﬂndad para asumir pos:monles de liderato en‘ la organizacion y para Iogrér la confianza y
respeto del personal. ‘
Habihdad para organizar, delegér y supervisar el trabajo del personal.
Hablhdad para interpretar ieyes y reglamentos.
'. l- ;;_F;}_estreza en el uso y operacion "de sistemas electrénicos de informacion.
' j'f.'i.?il's‘.e;:naracién Académica y Exéeriencia Minima

‘Girado de Juris Doctor de una’ universidad acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia como

' "'é.bogado licenciado.

Reqwsitos Especmles

L ! i
. Llcenma para e}ercer la profz,smn de Abogado en Puerto Rico, expedida .por el Tribunai

Supremo de Puerto Rico. Es{ar autorizado a ejercer la notaria. Ser miembro bona fide del

coleglo de Abogados de Puerto Rico. Licencia para ejercer la profesmn ante la Corte Federal

ara el Distrlto de Puerto Rico. I
3 -‘ oo

ISR
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™. unidad apropiada.

G-3231
‘Realiza estudios de organizacién y planificacién relacionados con el funcionamiento de la

oficina.
Identifica las necesidades de 1a oficina y somete sus recomendaciones al(a la) Director(a) de

Asuntos Legales.

Prepara informes penodlcos sobre el resultado de la labor realizada en la oflcma
Colabora en la revisién y correcc&on de los trabajos que se generan en fa oﬂcma

Susutuye al{a la} Dlrector( ) de Asuntos Legales, cuando se le requlere

Conommlentos Hab[lidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerab[ef‘del derecho adrninistrativo constitucional.
_ Conocimiento consid'erablfe de las leyes estatales y federales relacionadas con la

- Administracion Publica, el Derecho Laboral y Derecho de Quiebras.

3

ConOCImlento conSIderab!e de los reglamentos sobre procedim:entos administrativos que

aplican al Sistema.

Conocimiento de la Ley deﬁ,Relaoiones de Trabajo y del Convenio Coiec%tivo del personal de la

i,

Conocimiento considerable de los procedimientos y tramites de funcionamiento de los

!

e TrIbunélQé de stticia, deila Junta de Sindicos y de las Juntas, Adminisitrativas ‘Apelativas del

] .
i

Estado Libre Aséciado de ;F?uert.o Rico.
B Cono'.c:imien{o 'cénéid"erabl;a de las reglas de procedimiento civil, regiaséde avidencia y reglas
aplicables a la revssmn de decxsnones administrativas. |
COnboimiénto Considerable de los principios y métodos modernos en mvesngacmnes legales.
+ Conocimiento considerable de los piincipios y métodos de superyxsnon.
Conecimiento de las Ieyes?, organizaciony funcionamiento del Sistema.

" Gonocimiento de los principios y métodos modernos de-calidad de los seyvicios.
H i i




"a

..2:- Legislativa.

" proyectos de ley.

'."';- Prepa

. |

" Redacta para la firma del(d.é la) Director(a) de la Oficina de Asuntos Légales y del{de la} -

: admtnlstratwos

.. .Recomienda acciones de personal

t

*- . G-3231

Cuando es necesario, preside vistas administrativas como Oficial Examinador.

. Comparece ante el Tribunal Federal en casos de guiebra.

.Qomparece ante la Legislatura de Puerto Rico para recomendar, informar y argumentar

o

ra, revisa y estudla op{nlones legales, memorandos y corlespondenCIa relacionada con

ios aspectos legales del ’(rabajo de la Agencia y con la legislacién a proponerse a la Asamblea

Administrador(a) del Sistema, comunicaciones relacionadas con casos . legales y asuntos

.

?

Colaborar con el(con la) Dlrector( ) de Asuntos Legales en la SUP’e-WiSiQn del personal y el
- '-?:'.'..-trabajo administrativo. | :

Prepara, revisa y estudia oﬁiniones, merorandos y toda documentacién que es referida 2 la

._" .'7-‘: ‘oficina. _ 3

3 Colabora con el(la) Dnector(a) de Asuntos Legales en la asignacién de trabajo al personal.

* . Supervisa y evalia el traba]o_ del personal de menor jerarquia.

.~ Mantiene expedientes de supervision del personal de la oficina.

s Analiza las necesidades de desarrollo del personal y coordina ﬂdlestramlentos

-Adiestra y, readlestra al persbnal adscrito de la oficina.

Veraflca y asegura el cumphmlento de las notmas, procedimientos, _ieyeé y reglamentos gue

© . rigen en la oficina.

Evalda el flujo de trabajo para asegurar la agilidad, eficiencia y calidad del trabajo

e Colabora en la preparacion del presupuesto de la oficina.

Admlmstraclon de los S:stemas de Hetlro
it



G-3231

2 Perfodo Probatario

‘.';'Ocho (8) meses. :

g En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 inciso 8 de la Ley Numero 184 de 3 de
g :_' agosto de 2004, Ley paral 1a Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la preoedente clase que

formara parte del Plan de Clasmcamon de Puestos para el personal getenmal del Servicio de

Carrera de la Admlnlstrac;lon de los Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobiemo vy la

Judlcatura,apartlrdel l de W(& de 2004.

o Marisol Marchand Castro
Administradora

: Administracion de los Slstemas de Retiro

de los Empleados del Goblemo y la Judicatura

R AR
Administracién de los Sistemas de Retiro




e

'.I:"lt)s Empleados del Gobiemo y la Judicatura.

DIRECTOR(A) AUXILIAR DE COMUNICACIONES - G-3311

Naturaleza del Trabajo

e Trabajo profe510nal admlmstratlvo y ejecutivo que consiste en colaborar con el(la) Director(a)
" .~~de Comunicaciones en la plantflcac;on coordmacxon y supervision de las actividades que se

' '--“-.-"generan en la Oficina de Comumcamones de 1a Administracion de los Slstemas de Retiro de

" Aspectos Distintivos del Trabaio

" Trabajo de considerable comp|e]|dad y responsabilidad que consiste en b1anificar, coordinar,

3

.+, dirigir y supervisar las ac'uwdades que se llevan a cabo en la Oficina de Comumcacnones del

(

. Sistema, El empleado admlnlstra fas actlwdades aplicando principio de cahdad en el servicio.

o Es responsable de’ recomendar e implantar estrategias para el Iogro de los objetivos

- establecidos para su area.. Se requiere visién, innovacion, creatividad y llderazgo Trabaja bajo

i :: ia direccion del(de 1a) Dlrector(a) de Comunicaciones, qulen le lmpar’te instruo(:lones generales

" Ejemplos de Trabajo

-'f_"{--" de trabajo.

'i":.‘para desempefiar sus funcnones Fjerce iniciativa y criterio propio consuderabie al desempefiar

- sus funciones conforme a i'as leyes, reglamentos, normas y procedlmlentos Aplica medidas

] |

~r correctivas ¥y recomienda accnones disciplinarias. Su trabajo se evalla mediante informes, en

- reuniones con el(la) Dnrecton( a) de Comunicaciones y por los resultados obtenldos

'
b

1. Colabora en la planificacion, coordinacion, direccion y supervision de Ias actividades que se
: . ; i
" Jlevan a cabo en una oficinal de comunicaciones.
o

‘Asesora al(a la) Director(a) 'y @ otros{as) funclonarios(as) en asunios relacionados con su area

)
1

"7 Colabora en la implantacién de los procedimientos para la prestacién 'de los servicios que

ofrece su area de trabajo.

~Administracién de los Sisterhas de Retiro




' G-3311

'

“ Afj;éliza y resuelve problemas relac_ionados con la oficina.
Redac’ta documentos y correspondencia relacionada con su area de trabajo.
Anahza procedlm:entos y procesos y somete recomendaciones para mejorarlos
EC Iabora en la preparacnon del presupues’co de la oficina.
‘,Rpahza esiudios de organlzacmn y planificacion de procedimientos .relac:lonados con €l
‘l,funcmnamiento del area.
E}gntf:ca, coordina, supewlsa y evaiua las actividades que se desarrollan en 1a oficma
o .‘ S_E{é)fé_rvisa y evaltia el trabajo de iqg empleados de menor jerarquia. |
', IVféihtiene expedientes de supewiﬁién del personal.
_'Recomlenda acciones de personal

1

: iAnallza las necasidades de desarrollo del personal y coordina adiestramientos.

' j‘Ad[estra y readiestra al personal

Venﬂca y asegura el cumphmlento de las normas, procedimientos, leyesy reg1amentos

o ‘Evarua el flujo de trabajo para asegurar la agilidad, eficiencia y calidad del trabajo
\
"Identrfica las necesidades de la oflcma y somete sus recomendaciones al superior jerarquico.

' Prepara informes perlOdlCOS sobre el resuitado de la {abor realizada en la oficina.

: Rq,oom:enda mediante informes escrrtos las acciones administrativas y de funcionamiento gue-

' 'se deben considerar en la oflcma

B ,Conoclmxentos Habilidades yDestrezas Minimas ' -

L Qonocimlento conSIderable de Ios pnncnplos y métodos modermnos de admsnlstramon

: 'C'onocimiento considerable de las Ieyes y regiamentos aplicables a la prestamon de servicios a

\
L

. penSIonados

' GonOCIm;ento consaderdble de la organuzamon operacion y funcionamiento del Sistema.

.__Cbnoo]miento de las técnicas, pr}ncxplos y métodos modernos de supervision. /Y\/ ‘

“Administracién de los Sistemas de Retiro S : ;
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G-3311

" Conocimiento de la Ley de Relaciones de Trabajo del Servicio Publico y e! Convenio Colectivo.
1

... Habilidad para analizar y resolver situaciones y problemas relacionados con el area de su

e ’c'ompeten cia.

Hablhdad para superwsar personal

Hablhdad para redactar documentos y correspondencia retacionada con su trabajo.

. .-

g _.,-'4 r‘espeto de los empleados adscrltos a la oficina. ' i

sLh

e

- Administracién de los Sistemés de Retiro

Habllldad para seguir e |mpart!r instrucciones verbales y escritas. = ‘

Hab:hdad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrlto

Hablhdad para récibir, entender ejecutar & impartir instrucciones de forma efectlva

Hablhdad para comumcarse con claridad y precision en forma verbal y escrita

i

Hablltdad para establecer Y, 'mantener relaciones efectivas de trabajo con sus superiores,

companeros de trabajo,y pubrco en general.

i

Habllidad para tomar demsmnes de acuerdo a los procedimientos del Slstema
r
Habihdad para redactar mformes narrativos y ofras comunicacionss escritas

Habllidad para anallzar problemas y situaciones de indole disciplinaria y aphcar o recomendar

las medidas corfectivas que amerlte gl caso.

Habllldad para asumir posnclones de Ilderato en fa organizacion Y para Icl:grar Ja conflanza y

Habsndad para organizar, delegar y supervisar el traba;o de un grupo de err:\pleados.

Hablhdad para interpretar Ieyes y reglamentos.

Destreza en el usoy operamon de sistemas electromcos de informacion.

Preparacmn Académicay Experlencxa Mm;ma

' Bachillerato de una 'unlvers,tdad acreditada. Cuatro (4) afios de expﬂnenma en funciones

¥

* administrativas, ejecutivas de direccion o supervision. (Preparacion acaqemlca adicicnal a la

H ‘ b ! :
%7 requerida puede sustituir par_fte o la totalidad de la experiencia). : /‘Y\/




G-3311

: Périodo Probatorio

_ O_t_f:ho (8) meses.

. En virtud de la autoridad que me; conflere la Seccién 6.2 inciso 8 de la Ley N(Jrriero 184 de 3 de
.-agosto de 2004, Ley parala Admm[strac:lon de los Recursos Humanos en el Serwcno Puablico
"'del Estado Libre Asociado de Pueﬁo Rico, por Ia presente apruebo la p:ecedente clase que

o formara parte del Plan de CiaSIflcamon de Puestos para el personal gerenual del Servicio de

'Carrera de la Administracion de los Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno y |a

 dudicatura, a partir del_) W de 2004.

o : Marisol Marchand Castro

_g Administradora
i Administracién de los Sistemas de Re’uro
de los Empleados del Gobierno y la Judicatura

" -Administracién de los Sistemas de Retiro
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DIRECTOR(A) AUXILIAR DE CONTRALORIA G-1328

" Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional, espéoializado y ejecutivo gue 'consis’fe en colaborar con el
g Contralor( ) en la planiflcamon direccién y supetvision de las ac’nvndades de la Oficina

de Contraloria de la Admm!strac:[on de los Sistemas de Retiro de ios Empleados del
Gobiemo y la Judicatura. ' I

‘‘Aspectos Distintivos del. Trabajo

;-_f: Trabajo, de considerable! responsablhdad y complejidad que conSIste en planificar,

| coordinar y dirigir Ias ac’tividades de la Oficina de Contralotfa. EI(La) empleado(a)
admlnlstra las achwdades a su cargo, aplicando pnnolplos de oahdad en el servicio. Es
Co _responsable de recomendar e implantar estrateglas para el Iogro de los objetivos
| establecidos. Se requ;ere vision, innovacién, creatividad y liderazgo. Trabaja bajo la
g .direccién del(de Ia) Dlrec’cor( a) de Contraloria, quien le imparte mstrucmones generales
. para desempefiar sus funcnones Ejerce considerable iniciativa y c;riterlo propio en el
'-i:'_,.desempeﬁo de sus func]ones. Aplica medadas correctivas y recomlenda acciones
B :'-:', disciplinarias. Su tra.bajo:se evaldia mediante informes; en reun[ones con el Director y
';-_-por los resultados obteniddos.

i Ejemplos de Trabajo

“: Colabora en la planifioacic’m, organizacion, coordinacion, direccion y supervisién de la

< labor administrativa y de las sctividades relativas al andlisis de los desembolsos del

.Sistema en el 4rea operacional, para determinar la legalidad y correccion de los

= mismos.

- "Redacta‘correspondencia para la firma del Contralor. ' o

m/

Administracién de los Sistemas de Retiro




_ G-1328
".Asesora y atiende consu[tas de directores de otras unidades de trabajo en asuntos
frrela(:[onados con las funolones inherentes de la Oficina de Contralofa. |
Z Representa y sustituye al Contraior en actividades, reuniones y conferenoias cuando le
:eé requendo ‘ |
: _ ;ldentmca estudia, analiza y résue!ve problemas delegados por el Con’nalor
Co!abora én el desarrollo y revzsmn de normas y procedimientos mtemos de la oficina.

i
'

E .C‘olabora con el Dlrector() en identificar las necesidades de adiestramlento del

personal

- .'Ptanlﬁca coordina, supervisa y evalla las actividades de la oficma
R 'Supemsa y evalla el trabajo ¢ de los empleados de menor jerarquia.

:.Mantlene expedientes de superv:sxon del personal adsctito a la oficina.

o Hecomlenda acciones de personal

. 'Adiestra y readiestra al personal adscrito a la oficina.

,

;V.eriflca y asegura el cumphm:ento de las normas procedlmientos [eyeé y reglamentos

1 i
|

. |

i

g “que rigen su 4rea de trabajo ‘ -
{:valua el ﬂUjO de trabajo para asegurarla agllidad eficiencia y oahdad dé! trabajo.

iz repara informes penodlcos sobre ¢l resultado de la labor reahzada en su drea de

_ ,traba} !
' Gonoctmientos Hablildades v Destrezas Minimas

- i
'-C_}onommlento conmderabie de los prlnCIpsos fundamentales y practlcas modernas de

: ':-_éontabilidad.

_jAdmm:stracaon de los Sistemas de F{etlro
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C'olecti\}o ;
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v o : | G-1328

Conooimiento consid'erab{e de las leyes, reglamentos y normas que rigen las

actl\ndades de contabmdad y finanzas de la Oficina de Contraloria.

Conoc:m;ento oonsnderable del func;onamlento organizacion y de las relaciones

operacionales entre las unidades del Sisﬁema.

Conommlento conSIderable de los pnnczplos y métodos modemos de superwsmn

7 —‘Conommlento de los prmCIplos y métodos modernos dé cafidad de Ios servicios.

Gonommiento de la organlzamon operacion y funcionamiento del Slstema

Conommlento de la Ley de Relaciones de Trabajo del Servicio Pubilco y del Convenio

Y
I

Hablhdad para recibir, entender y ejecutar instrucciones de forma efecﬂva

Habllidad para comunicarse con claridad y pleCIS[On en forma velba[ y esctrita.

'

Hablhdad para estabiecer y mantenar relaciones efectivas de trabajo con sus

supenores compafieros de trabajo y publico en general, =

Hab;hdad para tomar demsaones de acuerdo a los procedimientos de[ Sistema.

L Habllldad para redactar 1nformes narratlvos y otras comunicaciones escntas

Hablhdad para- analizar problemas y situaciones de mdole dlsmphnaria y aplicar o

recomendar las medidas correc‘uVas que ametite el caso.

Habllidad para asumir postmones de liderato en la ongamzacmn y para lograr la

confianza y respeto de los Dmpleados adscrltos a la oficina.

Habmdad para coordmar dirigit, delegar y supewnsar el trabajo de un grupo de

1 .
|

empleados | |

Hab|l|dad para interpretar leyes y reglamentos.

2l
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G-1328
..H'a'b.i[idad para simplificar y agi!izar los procedimientos de trabajo.
- Hdbl]ldad para efectuar caicu!os matematicos con correccion y lapldez

"Das’[reza en el uso y operamon de maquinas oalcuiadoras sistemas electronlcos de

ihformac;on y otro equipo de oflcma.

- 'Pieparacmn Académicay Experlenczas Minima

Bachal]era‘[o de. una universidad acredltada que incluya dieciocho (18) créditos en
_-antablhdad. Cinco (5) afios de experiencia en trabajos relacionados con actividades
' :ﬁ%ﬁ_‘c::ales.

' F‘_'é.rl’odo Probatotio

.D1ez (10) meses.

.. En V|rtud de la autoridad- que me confiere la Seccion 6.2 inciso 8 de la Ley Ndmero 184
.:-‘ cIe 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el

X Semmo Publico del Estado L bre Asociado de Puetto Rico, por la presente apruebo la
s .plecedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Pues’ios para el
L personal gerencial del 8erv1c10 de Carrera de la Administracion de ios Sistemas de

.f--Retlro de Ios Empleados del Gob[erno y; la Judicatura, a pariir dei l de

o MW@J _de2004.

WW

Maiisol Marchand Castio .

Administradora

Administracién de los Slstemas de Retiro

de los Empleados$ del Gobierno y fa Judicatura

- Administracion de los Sistemas de F;:etiro



BIRECTOR(A) AUXILIAR DE DETERMINACION DE INCAPACIDAD G- 2126

Naturaleza del Trabajo

' Trabajo profesaonal admlnlstratl\/o y ejecutivo que consiste en colaborar con el(la) Director(a)

de Determinacion de lncapamdad enlfap

1as actlwdades que

lanificacion, coordinacion, dnecmon y super\nsmn de

se desarrol!an en el Centro de Servicios de Onen’tamon de ia

Admmlstracton de los Ssstemas de Retiro de los Empleados del Gobiemno y la Judicatura.

Aspectos Distintivos del Trabaj__

Traba}o de conSIderable comp!ejldad y responsabilidad gque consiste en planificar, coordinar,

dmglr y supervisar las actmdades que se

partnmpantes y pensaonado

llevan a cabo-en un centro de servicios a

S del Sistema. El{La) empleado(a) administra ias aclividades a su

oargo aplicando prlnClplOS de calidad en el servicio. ES responsable de recomendar e

impiantar estrategias para el logr

o de los i objetivos estabiemdos Se requiere Vision,

: -‘f_ﬂnnovamon, creatividad ¥ llderazgo Trabaja bajo la direccion del degia) Director(a) de

Determmacnon de lncapamdad quien le imparte instrucciones generales Ejerce iniciativa y

cnteno propio conSiderab!e al d

esempefiar sus funciones guiado por las - leyes, reglamentos,

normas Y procedlmlentos Aphca med1das correctivas y recomienda accnon;as disciplinarias. Su

' 3‘; trabajo se evalla medsante mformes,

' :-; obienidos.

Ejemplos de Trabhajo |

l
{
H
1

Colabora en la p!amﬁcacnon coordinacian, direcc

en reuniones con el(la) Director(a )fy por 10s resultados

ion y supervision de las actividades que S€

'._"-i desarrollan en un centro de aerwc&os a parficipantes y pensionados.

"'-:'J-i_‘_ Aséséraual(a fa) birector(a) y a otros(as) funcponar

. " de trabajo.

ios(as), en asuntos reiactonados con su area

Colabora en la implantacién de los procedimientos para la prestacion ‘de los servicios que

ofrece ia oficina.

Anahza y resueive probl

¥ Administracion de fos

¢

i. H

Sites e etiro .
'

emas refacionados con su oficina. L /"Y\{




. —Conoc;mle

G-2126

T R_"e_dacta documentos vy correspondencia relacionada con su area de trabgjo.

. An'aliza fos procedimientos y procesos de la oficina y somete recomendaciones para mejorarlos

. yactualizarlos

. COIabora en la preparacion del presupuesto de la oflcma

“a

: Colab,ora en la determinacién de neceszdades de adiestramiento del personal.

'D"iﬁseguimiento 2 los trabajos asignados y colabora cuando se presenta un prob!ema
:‘Plamﬂca coordina, super\nsa ¥ evalua las actividades que se desarrollan en la Qﬁcina.
' Shpewlsa y evalua el trabajo de los empleados de menor jerarguia.

: ‘ Nlantlene expedientes de supervusmn del personal.

Rﬁcomlenda acciones de personal

.Ana{lza las necesidades de desarrol!o del personal y coordina adsestramentos

E

Adlestra y readlestra al persona!

B

' ‘_Verlflca y asegura el cumphmtento de las normas, procedimientos, leyes y réglamentos que

rJgen la oficina. ; |
l:valua el flujo de traba]o para asegurar la agiiidad, eficiencia y calidad del traba;j'o.

| . ldentlﬂca las necesidades de la <i3'ﬂcma y somete sus recomnendaciones al(a 1a) fDirector(a).
g Prepara informes penod:cos sobre el resultado de la labor realizada. .l

‘ Recomlenda medlante informes escrltos las acciones a tomar en la oﬂcma
4

: -Gonommlentos Hahilidades V‘Destrezas Minimas

g '_ LonOCImlento considerable-de Ios principios Y métodos modernos de admlmstramon

.

. fConOCImiento considerable de las leyes y reglamentos que aphcan a su area de trabajo.

nto considerable de la terminofogia médica y de los términos tecmcos establemdos

'en fos reglamentos y procedsmlentos aplicables.

"‘-Qonommsento considerable sobre los aspectos socioldgicos, pstcologtco:s y fisiologicos

S .'-'fr{herentes a la incapacidad de las personas. | M

A }
. i . - . .
Ty AT PR TR MMWW s ambimdntdt Ak

- /Administracion de los Sistemas de Retiro ]

‘
[




G-2126

'?'.f- Conocimiento de las técnicas modernas de investigacion.
]

o Conoc;mlento de la organizacion y funcionamiento det Sistema.

-:_'? -.Conocimiento de las técnicas; principios y métodos modernos de super\nsmn
‘ ".rﬂabilidad para analizar y rejsolver situaciones y problemas relacsonacir_;s= con el area de su
- :." competencia. .

) Habilidad para entender, ifltérpretar y aplicar leyes Y reglamentos para el anélisis de
documentos. ‘ | i
*" Habilidad para supervisar pefr'sonal.
Habilidad para redactar docuﬁmentos y correspondencia relacionada con su trabajo.
‘ 'Habiﬁdad para seguir imp’aﬁir instrucciones verbales y escritas. - |

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmenie y por escriito.
| Habilidad para recibir, entender gjecutar e impartir instrucciones deforme; efectiva.

Habilidad para comunicarse con claridad y precision en forma verbal y escnta

74 Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo ‘con sus superiores,

compafieros de trabajo y publ;co en general.

Habilidad para tornar decisiqnes de acuerdo a los procedimientos del S1stema

7." Habilidad para redactar infotmes narrativos y otras comunicaciones ESC[’itE;IS.

_ Habilidad para analizar pro,kfjllemas y situaciones de indole disciplinario y E'clplic;ar o recomendar

las medidas correctivas que amerite el caso.

) Hablhdad para asumir posmones de iideraio en la organizacion y parai[ograr fa confianza Y

"respeto de los empleados. | T
. L o

Habilidad para organizar, délegar y supervisar el trabajo de un grupo de e:mpleados.

Habilidad para interpretar leiyes y reglamentos.

- Destreza en el usoy operaéic’m de sistemas electronicos de informacion. -

"

Adminisiracion de los Sisterhas de Retiro
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G-21286

Pi eparac:on Académica v EXperlenCta Minima

Bachllterato de una umversndad acreditada. Cualro (4) afios de. expenencta en trabajos

: Falac,[onados con la determinacién de incapacidad para beneficios de retiro.

f

' T["“;_'e_a_riodo Probatorio

' ,é.cho (8) meses.

En virtud de la autoridad que me conflere la Seccion 6.2 inciso 8 de la Ley Numero 184 de 3 de

agosio de 2004, Ley para la Admmlstracmn de los Recursos Humanos en ei Servicio Plblico

t!el Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por Ia presente apruebo la precedente clase que

| fOrmara parte del Plan de C!asnﬂcacnon de Puestos para el personal gerenc:lal del Servicio de

Cairera de la Administracion de los Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobiermo v la

..,.

1
1
4
3

f.l_ﬁdicatura, a partir del 1 de; %We/ de 2004,

’Tiﬂz%i‘dministracién de Ioé Sistemas de Retiro

W\me

Marisol Marchand Castro

Administradora |
Administracion de los Sistemas de Retiro

de los Empleados del Gobiemo y la Judicatura




DIRECTOR(A) AUXILIAR DE EVALUACION G-1261
DE CAL!DAD DE SERVICIOS

Naturaleza del Trabajo '

Trabajo profesional, administrativo y ejecutivo que consiste en. colaborar con el{la)

. Diréctor(a) de Evaluacién de Calidad de Servicios en fa planificacién, coordinacion,

direccién y super\nsmn de las actividades que se generan en la Ofloma de Evaluacién
-de Calldad de SeWICIOS de la Administracién de los Sistemas de Retiro de los
Empleados del Gobierno de Puerto Rico y la Judicatura.

Aspectos D!stlntlvos del Trabajo

Trabajo de cons:derable complejidad v lesponsab;lldad gue cbns;ste en planificar,
coordinar, dirigir y supervisar las actividades que se realzzan en una oficina de
evaluacion de calidad d'e servicios. El(La) funcionario(a )administr;a las actividades bajo
su responsab:l:dad aplioando principios de cahdad en el sew;cso Es responsable de
|ecomendar e implantar estrategias para el logro de los ObjBtIVOS establecidos. Se
" requiere vision, mnovamon creatividad v liderazgo. Trabaja bajo. !a direccién del{de la}
Director(a) de Evaluac:lon de Calidad de Servicios duien le lmpaﬁe instrucciones
generales para‘el desempeno de sus funciones. Ejerce conSIderable iniciativa y criterio
propio al desempenar sus funciones: ~Aplica medidas correc’uvas y ac,olones
disciplinarias. -Su tra{bajo se evalia mediante informes, en reuniones con c,l(la)
Director(a) y por los res‘iul’[ados obtenidos. |

Fiembplos de Traba|o ‘

‘Colabora: en la- planmcamon coordinacion, dlrecuen y supewlsmn de las actN:dades

gque se generan en unq oficina de evaluacién de calidad de servicios.

~

!memmmnwmmnmm&mm mwwmmmmwwmwwmmw

Adminjstracién de los Sistemas de Retiro o - |

! ‘



G-1261

"Asesora al(a la) Director(a), y a otros(as) funcionarics(as) en asuntos que atiende la

. " eficina.

"Prepara infor

T rsmtmememeNCCRioH

r

.. Colabora en la implantaciéri de los procedimientos en las operaciones de la oficina.
.. Evalla las guerellas y deﬁmenmas en la unidad de los serviciosjque prestan las

" inidades de trabajo del Slstema y somete recomendaciones para mejorarlos

F{edacta documentos y correspondenma reiaomnada con su trabajo.

Colabora en fa preparaotod del presupuesto de la oficina.

‘_' Fjealiza estudios de organizacién y planificacion de procedimi'entos relacionados con el

 funcionamiento de la oficina.

.74 Planifica, coordina, supervisa y evalla las actividades que se desarrollan en la oficina.

1

" Supervisa y evalia el trabéjo de los empleados de menor jerarqufa.
" Mantiene expedientes de éupervisién del personal.

- Recomienda acciones de personal

. Analiza las necesidades de desarrollo del personal y coordina adtestramientos

¥ Adiestra y readiestra al personal

Verifica y asegura el cumphmtento de las normas, procedimientos, ieyes y reglamentos

H

-1 que rigen en la oficina. ! ' ;

; S _
Evalua el ﬂu10 de trabajo para asegurar la agilidad, eficiencia y caﬁ'dag del trabajo.

ldentlﬁca las ne0951dades de la oficina y somele sus recomendacionas al superior

jerarquico. ‘
; :
mes peridicos sobre el resultado de 1a labor realizada en la oficina.

'

v

Rt BWMWWWWEW
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G-1261

Sustituye al(a 1a) Director(a), cuando se le requiere.
" Recomlenda mediante informes escritos, las acciones - administrativas de
~-funcionamiento que se deben considerar enla oficina. -~

.. Conocimientos, Habilidai:{es v Destrezas Minimas

! 'Conocimiento considerabl{a de fos principios y métodos de administracion.

"

.."_';; Conocimiento considerablﬁe de las leyes, reglamentos, organizaciéh y funcionamiento
B que aplica a nivel operaciéinal del Sistema. ‘
= Conocimiento de la Ley de Relaciones dél Trabajo del Servicio Paéiioo y el Convenio
Colectivo. I !

“ Gonocimiento de los principios y métodos modermos de supervision. |

1

" Conocimiento de los prihcipios y métodos modermos de calidad de los servicios.

Conocimlento de los pl’[ﬂCiplOS y métodos de evaluacion de programas y sevicios.

R Conocimiento de la organizamon operaolon y funcionamiento del Sistema.

. Habilidad para recibir, en‘gender, gjecutar e impartir instrucciones deéforma efectiva,

" Habilidad para comunicarse con claridad y precision en forma verbal y escrita.

Mabilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de firabajo con sus

superiores, companeros de trabajo y pubhco en general.

- Habilidad para tomar deczsmnes de acuerdo a los procedimientos del Sistema.

| Habilidad péfa redactar hjformes narrativos y otras comunicaciones ;escri’{as.

Habilidad para anélizar ;'prob!emas y situaciones de fndole disoi;jlinario y aplicar o

"~ ¢ “recomendar las medidas correctivas que amerite el caso.

IR ST e S T A PRSI
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G-1261

- Hab]hdad para asumir posmones de i|derato.en la organizacién y para lograr la

' 't;onf1anza y respeto de los emp[eados adscritos a su unidad.

fﬁabilidad para organizar, delegar y supetvisar el trabajo de un grupo de:emp!eados, _
| . ".'Hablhdad para interpretar 1eyes y reglamentos.
';Destreza en el usoy operaoson de sistemas elecironicos de mformamon‘

: '!';-'Preparac;on Académicay Expetiencia Nllmma

_ ..:'Bachﬂlerato de una umversndad acreditada, Cuatro {4) aﬁos de experiéncia en trabajo

- .=:adm1n|stratlvo de los cuales .dos (2} de éstos incluyen supemsmn generai

- - Perfodo Probatorio -

Sels (6) meses.

: En virtud de la autoridad que me conflere la Seccidn 6.2 inciso 8 de la Ley Ndmero 184
-.i::‘-de 3 de agosto de 2004, Ley para la ‘Administracién de los Fiecursos Humanos en €l
-:‘-':Ser\nclo Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la

" j.fprecedente clase que formara parte de! Plan de Clasificacién- de Puestos para el

E _;."._"personal gerencial del Servumo de Carrera de la Administracién de los Sisteras de

:";'-;'Re"tlro de jos Empleados del Gobierno y la Judicatura, a partlr del _| de

Wr@ de 2004.

; Marisol Marchand Castro -

“ Administradora ‘

Administracion de los Sistemas de Retiro

E: de los Empleados del Goblerno y la Judicatura

;.-',-’- Ainlstracmn de IosSmtemas de Retiro
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DIRECTOR(A) AUXILIAR DE INVESTIGACIONES G-1271

' & Naturaleza del Trabajo

::l_ Trabajo profeSIonaI y adminlstrativo que consiste en colaborar con el(la) Director(a} en

:'-‘f_'. la planificacion, coordmamon dlrecmon y supemsmn de las actividades que se generan

en la Oficina de 1nvest|gacuones de Ia Admlmsttamon de fos S:stemas de Retiro de los

Empleados dei Gobiemo yﬂa Judlcatura.

- Aspectos Distintivos del Trabalo

g '..;: T_rabajg de considerable’complejidad y responsabilidad que cons:ste en planificar,

-3¢ coordinar, dirigit y 'supeirvisar las actividades que se realizan gn una oficina de

* I investigaciones. El(La) fu.hcionario( a) administra las actividades aplicando principios de
“calidad en el servicio. ES responsable de recomendar e lmplantar estrateg[as para el

. logro de los objetivos é‘stabieoidos. Se requiere vision, mnovacuon, creatividad y

';;I', .hderazgo Trabaja bajo Ia dlrecoion del(de la) Directot(a) de lnvespgacnones, quien le

7. jmparte instrucciones generaies Ejerce considerable iniciativa y criterio propio al

. Administracion de los Slslémas de Retiro

"::-‘-‘".desempeﬁar Sus funcignes guiado por las leyes, reglamjentos, normas Y
prooedim:entos Aplica medldas correctivas y recomienda accioneé disciplinarias. Su
5 “{rabajo se evalua medlame informes en reuniones con ei(la) Director(a) de
-. investigaciones y por los resultados obtenidos. |

2. Ejemplos de Trabajo

Colabora en la plamflcacnon, coordinacién, direccion y supewisiéh de las actividades

“. que se generan en una oﬂoma de evaluacién de calidad de ser\nolos

Asesora al(a 1a) Directo;r(a), y a ofros(as) funcionarios(as) en asuntos que atiende la

oficina.

o | ] A

s HMWWW!WWva%M

Wwﬂ:ﬂ R AR



G-1271

Co%abora en la [mp!antamon de los procedimientos en las operaciones de la oficina.

Rembe las quereilas ongmadas por las Areas y Oficinas del Sistema para su analisis y

accion correspondiente.

Redaota documentos y correspondenma relacionada con su trabajo.

o Colabora en la preparamon del presupuesto de la oficina.

. ;.’.;-:Realiza estudios de orgamzao;on y planificacion de procedlmlentos relaoionados con el

?'fafuncionamiento dela oficin;a.

Plamﬂca coordina, supervisa y evallalas actividades que se desarrollan en la oficina.

Supervrsa y evalia el trabajo de los empleados de menor jer aiqula

' Mantlene expedlentes de supervision del personal.

Reoomlenda acciones de persona!

Analiza las necemdades de desarrolio del personal y coordina adiesiramientos.

Adlestra y readiestra al perbonal

: |
Veriflca y asegura el cumpllmiento de las normas, procedimientos, leyes y reglamentos

que rigen en la oficina.

Evalua el flujo de trabajo. para asegurar la ag[l:dad eficiencia y callida'd del trabajo.

: k_:lentifica las neceSIdades de la oficiha y somete sus recomendabiones al superior

4

" jerérquico.
Prepara informes penodicbs sobre el resultado de la labor realizada en la oficina.

Sustatuye al(a la) Direotor( a), cuando se le leqwere

;
Recomienda mediante mformes escntos las acciones admmnstrat;vas y de

. funcionamiento que se deben consaderal en la oficina.

¢ zf o
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Administracién de los Sistemas de Retiro .




- ' de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administr

G-1271

Y ;
- {

' o Hablhdad para interprefar Ieyes y reglamentos.

Destreza en ef uso y operac&on de sistemas electronicos de mformamon

i Preparamon Academ1ca \ i:xper;enc:a Minima

' '_i';Bachillerato de una umverSIdad acreditada. Cuatro {4) afios de experiencia en trabajo

-:de investigacion.

o . Periodo Probatorio g |

_"-:_S'eis (6) meses.

: En virtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.2 inciso 8 de la Ley Ndmero 184

acion de los Fiecursos Humanos en el
"'.'- Serwoio Pdblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente aprusbo la

ase gue formara paite del Plan de Clasﬁicac:mﬂ de: Puestos para el

Ny t
,__-'.‘ personal gerencial del Servlcm ‘de Carrera

s del Goblerno y la Judicatura, a pamr del __| de

precedente cl
de la Administracion de los Sistemas de

.-'.'-T ‘Retiro de los Empleado

W _Lpplinebre de 2004,

Cw;

MWM

Marisol Marchand Castro

; Aamlnlstradora |
: Administracién de los Sisternas de Retiro

B ' ‘3 de los Empleados del Gobiemno'y la Judicatura

Administracion de los Sistemas de Retiro




DIRECTOR(A) AUXILIAR DE ORIENTAGION G-2121

Naturaleza del Trabajo

. Trabajo profestonal admmlstratlvo y ejecutlvo que consiste en colaborar con el(la) Director(a)

. en la planificacion, direccién’, supervision y coordinacion de las actividades gue se generan en

« 5

.-

P

Al

* Ejemplos de Trébaio

I a Oficina de Orientacion de la Administracion de los Sistemas de Retiro de los Empleados del

Gobierno y la Judicatura.

'Aspectos' Distintivos deI'T'rabaio

Trabajo de con31derable complejldad y responsabilidad que consiste enfplaniﬂcar, coordinar,
* dirigir y supervisar las actwsdades que se realizan en una oficina de ouentamon del Sistema.

El{La) funcibnarlo(a) a'dmlmstra las actividades a su carge, aplicando pnnctpaos de calidad en el

_servicio. Es responsable de recomendar e implantar estrategias para el logro de los objetivos

estab!ecidos para su area, Se requiere vision, 1nnovac:|on creatividad y hderazgo. Trabaja bajo

la dwecoion del(la) Director(a) de Orientacién, quien le imparte lnsnuocmnes generales. Ejerce
3

7 iniciativa y criterio propio | con51derab|e al desempenar sus funciones gulado por las leyes,
o reglamentos Y procedim[entos. Aplica medidas correctivas y recormenda acciones
disciplinarias. Su trabajo se svaliia mediante informes, en reuniones con el(la) Director(a) de

. Orientacién, y por los resultados obtenidos.

]

Coiabora en [a ‘plan‘ificacién, coordinacion, direccion y supervision de las actividades gue se

realizan en una oficina de orsentacuon

. Asesora al( a la) ‘Director(a ) y & otros(as) funcionarios(as), en asuntos relaCIonados con st area

. de trabajo.

Colabora en la’ imp‘léntacic’ﬁn de los procedimientos en la prestacion de los servicios que ofrece

1

ia oficina.
‘ |

Analiza y resuelve situaciones y problemas relacionados con las operaciones a su cargo.

P\edacta documentos ¥y correspondencna /\(\/




.t

G-2121

Interviene en los casos que requieren soluciones especializadas.

'-.Coiabora en la revision y desarrgllo de normas y procedimientos internos de la oficina.

' -’Dirtge y supervisa ja tramltacron de documentos, solicitudes y expedientes que se radican.

l "_Ooordlna y supervisa la preparacnon de material informativo para dlstnbuw 8 partlmpantes y
"-'_pensmnados , ' -

!

- .:Lo1abora y hace recomendamones enla preparacnon del presupuesto.
:‘Go[abora en la determinacion de necesidades de adiestramiento del personal
:_-"':E?laniﬂca, coordina, supetrvisa y;jevalua las actividades que se desarrolian en la: oficina.
‘:'.E“;l.ipervisa y évalla el trabajo de los empleados de menor jerarguia. |
- ‘;:Mant:ene expedientes de supemston del personal.

- _.’.F{ecomienda acciones de personal

; 7-;lAnahza las necesidades de desarrollo del personél y coordina adiestramientosi.

‘ ".'iAdlestra y readliestra al personal

Vern‘ica y asegura el cumpllmlento de las normas, procedimientos, leyesy reglamentos que rige
i i
a Ia oflcma 3 i

Sustituye ai(a la) Director{(a}, cuando se le requiere.

4

' ";‘_Evalﬂa el flujo de trabajo para asegurar la agilidad, eficiencia y calidad del trabajo
| -._-';:J'dehtifica las necesidades de ia oficina y somete sus recomendaciones al(a Ia) Director(a).
Prepara lnformes periodicos sobre el resuttado de la labor reahzada

Recomlenda mediante mformes escritos, las acciones admmlstratwas y de futwctonamlento que

se deben considerar en la oflcma a

d

Conommlentos Hablhdades v Destrezas Minimas

v’ l

C nocimiento conSIderab!e de’ |os principios metodos modernos de adminis’ﬁrap_ién.

'_::,C(_)nocimlento considerable de jas leyes, reglamentos organizacion y funcionamiento del

- Sistema. - i % /Y\{
mnmmn«u; : ! re

meﬂwmw
Adm:mstrac:on de los Slstemas de Retiro .




- ~compafieros de trabajo y pubhco en general,

G-2121

- Conoclmiento de las téchicas, pnncnpios y métodos modemos de supestmn

}'Conocimiento de la Ley de Relaciones de Trabajo del 8e1v10|o Publlco y del Convenio

Colectwo

Habllldad para analizar y resolver situaciones y ploblemas relacioniados ‘con el érea de su
“_"'-."competencia.

. Habmdad para redactar documentos y correspondencia relacionada con su trabaj

]

y Habllidad para recibir, entender gjecutar e impartir instrucciones de forma efec‘ﬂva
- Habilldad para comunicarse con claridad y precision en forma verbal y escr 1ta

Habllldad para establecer y mantener relamones efectivas de traba;o con sus supetiores,
"- Gompaﬁeros de trabajoy pucho en general. ‘

Hab:ildad para tomar demsnones de acuerdo a los procedimientos del Sisteﬁja.

Hablhdad para redactar mformes nartativos y otras comunicaciones escritasj.

I
Hablhdad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus superiores,

K f- Habilidad para analizar'probtemas y situaciones de mdole dusclplmano y aphcar o recomendar

!as medldas correctivas que amerlte el caso.

Hablildad para asumir posncaones de liderato en ia organizacién y para lograr la confianza y

respeto de los emp1eados.

e Habilidad para organizar, de[egar y supervisar el trabajo de un grupo de empleados.

| Habilidad para interpretar iey;es y reglamentos.

LT !

Pestreza en Uso Y operaciéﬁ de sistemas electronicos de informacion.

Preparaclon Académicay Exper:encna Minima

\

Bdchlllerato de una umversndad acreditada. Cualro (4) afios de experienci_a en trabajo técnico,

admlmstratlvo o de superwsnon en {rabajos de servicio al cliente.

porntrias IS rer S

" "Administracién de los Sistemas de Retiro




G-2121

- periodo Probatorio

- “Ocho (8) meses.

"__Ln virtud de la autoridad que me confiere la Seccidn 6.2 inciso 8 de la Ley Numero 184 de 3 de
g .agosto de 2004, Ley para la Admmlstracnén de los Recursos Humanos. en el Servicio Publico
- Ldel Estado Libre. Asomado de Duerto Rico, por la. presente apruebo fa precedente clase que
7'.formara parte del Plan de- Clasn‘lcamon de Puestos para el personal gerenc@l del Servicio de

. ‘_

.‘LCarrera de la Administracién de los Slstemas de Retiro de los Empleados del Gobiemo vy la

'.Judlcatura a partir del __} d@ Wr@ de 2004,

1

Ma'riéoi Marchand Castro
Administradora

Administracién de los Sistemas de Retiro
de los Empleados del Gobierno y la Judicatura
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ofrece la oficina.
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- Administracién de los Sistemas de Retiro

 DIRECTOR(A) AUXILIAR DE PRESTAMOS | G-2216

“.Naturaleza del Trabajo ,

"~ Trabajo profesional, adminigtrativo y ejecutivo que consiste en colaborar con el Director(a) del L

Area de Préstamos, en [a planificacién, coordinacion, direccién y supervision de las actividades

gue se generan en una oficina de préstamos de la Administracién de los Sistemas de Retiro de
los Empleados del Gobierno y la Judicatura,

2. Aspectos Distintivos del T?abaio

ok .Trabajo- de considerable ccmplejldad y responsabllidad gue consiste en. p[amflcar coordinar,
'dmg[r y supervisar [as actlwdades del Area de Préstamos. El(L-a) funmonano(a) administra las

i actividades & su cargo, ap!lcando principios de cafidad en el servicio. . Es responsable de

recomendar e implantar estrateglas para el logro de los objetivos establec:[dos para su area. Se

i ‘requiere” visién, mnovacuon, creatividad y liderazgo. Trabaja bajo la dn’ecclon del(de la)

!

Director{a) de Préstamos, qu:en le imparte instrucciones generales para desempefar sus
funciones. Ejerce iniciativa: y criterio propio considerable al desempenar sus funciones, guiado

.. pot las leyes, reglamentos y prooedlmlentos Aplica medidas correct!vas y recomienda

acciones disciplinarias.’ Su trabajo se evalla mediante informes, en reunlones con el(la)

Director(a) de Préstamos y por los resultades obtenidos.

;

i

Ejemplos de Trabajo

‘Colabora "&n la- planificacion, organizacion, coordinacién, direccién y supervisién de las

1
Il

actividades gue se generan’en la oficina.

*... Asesora al(a la) Director(a), la gerencia y otros(as) funcionarios(as) en asuntos relacionados a

su drea de trabajo.

s+, Colabora en la irnplantac:én de los procedimientos para la prestacion de los servicios gue

1

‘. Analiza y resuelve problemas relacionades con su area de trabajo,




G-2216
" Redacta documentos y examina la correspondencia.
~-"Analiza procedimientos y hace recomendaciones para su mejoramiento.

b Colabora en ia preparac:lon del presupuesto de ia oficina.

l

Reallza estudios de orgamzacton y planlflcacmn relacionados con el funcmnamlento de la

-'-‘; oficina.

- Evaltia el fiujo de trabajo para asegurar la agilidad, ef;ctenma y calidad def traba;

Identlf:ca las necesidades de su unidady somete sus recomendaciones al superlor jerarquico. -

E’repara informes periddicos sobre ef resultado de la labor realizada en fa ofrcma.
| -"'.:_.'I_Récomienda mediante informes escritos, las acciones administrativas y de funcionamiento que
' - se deben considerar en la ofiéina.

Recom|enda acciones de personai .

Analiza las necesidades de desarrollo del personal y coordina adles’;ramlentos

Adlestra y readiestra al personal

l

Ver[flca y asegura el cumplmento de las normas, prooedlmlentos leyesy regiamentos que rige

b

|
t

a la oficina.
"-‘13 Supervisa y evalla el trabajo de los empleadoé de menor jerarquia.

Man’uene expedientes de superws;on del personal adscrito a [a oficina.

Sustltuye al(a fa) Director(a), cuando le es. requelldo

'5".' Conocimientos’. Habll[dades v Destrezas Wlmlmas

: -"-‘;,' Conocimiento considerable de los principios y métodos modernos de admlmstracron

ConOCImiento consuderabie de las leyes y reglamentos que aplican a los procesos de Y

servicios de prestamos

*...Conocimiento considerable de la organizacion, operacion y funcsonamlento del Sistema.

+. Conocimiento de los principio‘s y métodos modemos de supervision. .

.,

r
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T

"+ administrativo y profesional o relacionadd con ta otorgacion de préstamos.

G-2216

- Algutn conocimiento sobre el uso y manejo de los sistemas electrénicos de informacion.
.Z. Conocimiento de la Ley de Relaciones del Trabajo del Sevicio Piblico y el Convenio Colectivo.

" ‘Habilidad para analizar y- fesolver situaciones y problemas relacionados con su area de

i

responsabilidad.

i’ Habilidad para superviéar personal.

Habilidad para recibir, entender y ejecutar instrucciones de forma efectlva

v

%" Habilidad para comunicarse con clarldad y precision en forma verbal y escrlta
“. Habilidad para tomar decisiones de acuerdo a los procedimientos del Sistema.
= Habilidad para redactar mformes narrativos y otras comunicaciones escntas

R Hablhdad para analizar prob!emas y s;tuamones de indole disciplinario y apllcar o recomendar

las medidas correctivas que ‘_émerite el caso,

Habilidad para asumir posidiones de liderato en la organizacion y para lograr la confianza y

:- respeto de los empleados adscrltos a su unidad.

- .Habmdad para organizar, deiegar y supervisar el trabajo de un grupo de empleados.

¢

Habihdad para establecer y_ mantener relaciones efectivas de tsabajo con sus superiores,

" compafieros de trabajo y publico en general. | |

~ Destreza en el usoy operao;on de sistemas electrénicos de informacion.

"‘T'Hab:l[dad para interpretar ieyes y reglamentos.

Preparacion Académica y EYDEI iencia Minima

* Bachillerato de una Unive{"sidad acreditada, Cinco (5) afios de experiencia en lrabajo

_Periodo Probatorio

Ocho (8) meses. ) .

b
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G-2216

‘ Fn virtud de la autoridad que mé confiere la Seccién 6.2 inciso 8 de la Ley Namero 184 de 3 de
.-agosto de 2004, Ley parala Admlnlstramon de los Recursos Humanos en el Servicio Publico
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por Ia presente apruebo la plecedente clase que

- formara parte del Plan de ClaSIflCaCEOI’l de Puestos para el personal gerencial del Servicio de

: Carrera de la Administracion da los Sistemas de Retiro de los Empleados del Giobierno y la

. fd_udicatura, a partir del | de @Q&é de 2004.

: Marisol Marchand Castro

Administradora ‘
Administracion de los Sistemas de Retiro

de los Empleados del Gobierno, y la Judicatura

. .Administracion de los Sisternas de Retiro




DIRECTOR(A) AUXILIAR DE PRESUPUESTO - G-1316

- "Naturaleza del Trabaio

Trabajo nrofesional, especializado y ejecutivo que consiste en colaborar ch el (la) Director(a})

~‘__.“7de Presupuesio en la pEamﬂcacuon direccién y supervision de l1as actividades que se

- desarrollan en la Oficina de Presupuesto de la Administracién de los Sistemas de Retiro de los

" empleados del Gobierno'y la Judicatura.

.~ Aspectos Distintivos del Trabajo

' Trabajo de considerable complejldad y responsabilidad que consiste en coiaborar plan'iﬂcar,
1_;'-:'.. c'oordinar, dirigir y superwsar las actividades técnicas y administrativas que se desarrollan en

“ una oficina de presupues’to El(La) funcionario(a) administra las actwndades a su cargo,

B 'aphcando principios de cahdad en el servicio. Es responsable d,e.'reco_mendar g implantar

i estralegias para el logro de los objetivos establecidos para su area. ESe requiere vision,

innovacién, creatividad y hderazgo Trabaja ba;o la direccion del(de ia) Director(a) de

. . Presupuesto guien le lmparte instrucciones generales para desempenar sus funciones. Ejerce

.considerable iniciativa y CI’ET@HO propio en el desempefio de sus funcnones confoxme a las

normas y procedimientos ;aplicables. Aplica medidas correctivas y recomlenda acciones

S : disciplinarias. Su trabajo se evalia mediante informes, en reuniones con el(la) Director{a) y por

1os resultados obtenidos.

‘. " Eiemplos de Trabaio

Colabora en la planificaciérﬁ, organizacion, coordinacion, direccion y supervisién gue se genera

" _enlaoficina.

‘Colabora en la implantacion de los procedimientos para la prestacién ide los servicics que
t |

" ofrece la oficina.

1

Asesorg' y orienta a la gerencia y otros(as) funcionarios(as) sobre el manejo y control del

.2, presupuesto del Sistema.

Analiza y resuelve sntuacto nes y problemas relacionados con plesupuesio /Y{

mmgmmmmgwmmumwmwwm Wmmmmmmw eI TR RIS
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G-1316

Conommlentos Habllldades y Destrezas Minimas

;- Oonocimiento con‘aderablegde las leyes y reglamentos que rigen ja administracion

presupuestana del goblemo

*"Conocimiento cons1derab!e de las practicas y teonlcas modernas utilizadas en la elaboracion de

¥ presupuesto.

‘ *-Conocimiento sobre ¢l uso yf.manejo de sistemas electrénicos de informatica.

7. Conocimiento de las practlcas y técnicas modernas de supervision.

" .Conocimiento de los principios y métodos modernos de calidad de los servnc:os

L

Conocimiento de la organizacion, operacion yffuncionamlento del S|stema.;

Conoolmlento de la Ley de Relaciones de Trabajo del Servicio Pablico y el Convenio Colectivo.

Habllldad para interpretar Ieyes y teglamentos

" -Habilidad paia tomar deolsmnes de acuerdo a los procedimientcs del Siste%ma.

Habilidad para redactar ;nformes narrativos y otras comunicaciones escritas.

. Habilidad para analizar problemas y situaciones de indole disciplinaria y apficar o recomendar

las medidas correctivas que amerite el caso.

' Habilidad para recibir, entender y ejecutar instrucciones de forma efectwa

‘Habilidad para asumir-posiciones de Iiderato en la organizacion y para‘|ograr la conflanza y

respeto de los empléados eLdscritos a la oficina.

Habilidad para organizat, delegar y super\nsal &l trabajode un grupo de e;mplea_dos.
Habl!idad para establecer y mantener reiamones gfectivas de trabajo? con sus supetiores,
companeros de trabajo y publtco en general. i

Destreza en el usoy operacton de sistemas electrénicos de miormacmon

I':'.'ﬂ! wammwwww‘ D i iyl “MMWWWW RSP TV T IO L PROTE [
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G-1316

j Preparacmn Academtca v Exper[enma Minima -

' -F}achsllerato de una umver3|dad acreditada. Un cursgo 0 adiestramiento en sisismas

e}ectlonlcos de mformaouon. T,es (3) afios de experiencia en trabajos relacionados con el

:anahsxs y elaboracion de peti(:loi. s presupuestiarias.

B Eer:odo Probatorlo '

, é}ého (8) meses. . '
tud de Ja autoridad que me confiere la Seccion 6.2 inciso 8 de la Ley Numero 184 de 3 de

.Ln vir

‘ f.zgosto de 2004, Ley parala Admlnlstra0|on de los Recursos Humanos en ei Servicio Publico

' _del Estado Libre Asociado de F‘uerto Rico, por la presente apruebo la precedente clase que

_'.formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el personal gemnctai del Servicio de

1

* Carrera de la Administracion oe jos Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobiermno vy la

g .;J'pdicatura,apartwdel | de, er’éf de 2004,

i

Marisol Marchand Castro ‘

Administradora
Administracion de los Sisternas de Retiro
de los Empleados del Gobierno y ia Judicatura

: "'-_Administracién de los Sistemas de.Retiro
L “'







DIRECTOR(A) AUXILIAR DE PROPIEDADES REPOSE(DAS G-1281

'~ Naturaleza del Trabajo

© L Trabajo profesionai administrativo y ejecutivo que consiste en colaborar con el(la)

‘_"'.f'_-D'irector(a) de propledades Reposeidas en la planificacion, coordinacion, direccién y

’"-Supervisién de las aotwlc;{ades que se! generan en la Ofloma de Propiedades

. ;_»Reposeldas de la Admlnlstramon de los Sistemas de Retiro de Ios Empleados del

Goblemo de Puerto Rico y ia Judicatura.

Aspectos D|stmtwos del TrabaL )

Trabajo de oons:derable comple idad y responsabilidad que cons:iste en planificar,

---ooordmar, dirigir vy superwsar las actividades gue se reahzan en una oficina de

";‘i' admlmstracton de propledades reposeidas.  El(La) functonano() administra las

actIVidades bajo su responsabmdad aplicando principios de cal:dad en el servicio. Es

responsable de recomendar e implantar estrategias para el logto de los objetivos

' " gstablecidos. Se requrere vision, innovacion, creat1v1dad y Ilderazgo Trabaja bajo la

; direccion del(de la) Dn’eotor() de Propledades Reposeidas quaen le imparte

-

17 obtenidos.

.

L

e mstrucciones generales Ejerce considerable iniciativa. y ©f lt@no ploplo al desempefar
. sUS funciones. Aphca medadas colrectivas y acciones d|sc1phnar1as Su trabajo

" pvalla niediante informes, en reuniones con el(la) Director(a). y por los resultados

{

" Ejemplos de Trabaio

Colabora en la pianmcamon coordinacion, direccion y supervisiéri de las actividades

‘. .qu'e se generan en una oﬁcma de administracion de plopsedddes repose1das

Admimstraclon de los Sistemas de Retiro
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G-1281

-"'Asésora al(a la) Director(a), ?y a ofros(as) funcionarios(as) en asunios que atiende la

oﬂcma

- Colabora en la lmplantamon de los procedlmientos en las operaciones de la oficina.
Evalua las. querellas y deficlenmas en la umdad de los servicios que prestan las

unldades de trabajo del Slstema y somete recomendaciones para mejorarlos

,'_-Redacta documentos y correspondenc&a relacionada con su trabajo.

Oolabora en la preparacion de! presupuesto de la oficina.

' Reallza estudios de organlzaclon y plamﬂcacnon de procedimientos re!amonados con el

- i
-

| func:onamlento de la oﬂcma’ \

) Plan[flca coordina, super\nsa y evallia las actividades que se desarro[lan en la oficina.,
|

|

|

\

| Superwsa y evaltia e! trabajo de los empleados ¢ de menorjelarqula

*

- Mantlene expedientes de super\nsmn del personal

o Fiecomlenda acciones de personal

. j-- Anahza lag necesidades de desarrolio del personal y coordma adlestramlentos

Adlestra y readiestra al persona!

’;‘-._',Venflca y asegura el cumphmlento de las normas, procedlmlentos 1eyes y reglamentos

- que rigen en la oficina.

‘ -'Z Evaiua el ﬂU}O de frabajo para asegurar la aglhdad eficiencia y calldad del trabajo

;-_';ldéntiflca las necesidades fde la oficina y somete sus recomendac:lones al supenor

;';‘ ;erarqutco

Prepara informes per[odtoos sobre el resultado de la labor teahzada en la ohcma

i

. j}_f-'Adminis'traCIon de [os Slstemas de Retlro
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:-"F{-eoomienda mediante

G-1281

:-';:'Sustituye al(a la) Director(a), cuando se le requiere.”

idformes escritos, las acciones administrativas y de

{

funolonam|ento que se deben considerar en la oficina.

Conocnmentos Habilidades y Destrezas N!mn

' Golectivo.

"+ Conocimiento de los pri

. ."u\

Conommlento de los pri

| :'_IECénocimiento oonstderable de los principios y métodos de admmlstramon
) - Conocimiento considerable de las leyes, reglamentos, orgamzamon y funcionamiento
“Fque aplica a nivel operacional del Sistema.

‘ ;._-j('J_onocimiento de la Ley de Relaciones del Trabajo del Servicio Pubhco y el Convemo

.

.. Conocimiento de fos prlnc:lplos y métodos modernos de supesvision.

nCIp108 y métodos modemos de calidad de !o’s servicios.

nClplOS y métodos de evaluacion de progtamas y servicios.

Conoclmlento de la orgamzaolon operacion y funcionamiento del S:stema

Habmdad para recibir, entender ejecut

Hablhdad para comumcarse con n claridad yp
‘supetiores, compafieros de trabajo y publico en general. :

Hab!hdad para redaotar mfori

Hablhdad para analizar problemas

Wm-wm

Habihdad para estabiecer y mantener relac;on

ar e impartir instrucciones de :forma efectiva.

rems;on en forma verbal y escrita.

es efec’uvas de trabajo con sus

‘2"'-. Habilidad para tomar dec1SIones de acuerdo a los procedxmlentos dél Sistema.

mnes narratwos y otras comumcaclones escntas.

y sﬁuaomnes de fndole dISClpllnarlO y aplicar 0
i

recomendar las medidas corlectlvas que amerite el caso. i

!

Administracion de los Sistemas de Retiro R : T |




o "-':;-‘!Periodo Probatorio

G-1281

: Z_..‘Preparac:on Académicay Expenenma Minima

' _'1"Bachlllerato de una- umversadad acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia en

e f_uncionesadministrativas de‘ las cuales dos de éstas incluye supervision general.

1
1
1
i

P . {

- Seis (6) meses.

‘l - En virtud de la autondad que me confiere la Seccidn 6.2 inciso 8 de IaELey Nimero 184
. de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
.‘":I?'?Serwcto Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la
_-:':.-E-:precedente clase gue formara parte del Plan de CIaSlflcaclon de Puestos para el
. q'}.‘.;_personal gerencial del Ser\nc;lo de Carrera de la Administracion de| los Sistermas de

' "“.‘-‘_-'-_:Retlro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura, a partlr del | de

: W re.  de 2004 ; ‘

N

Marisol Marchand Castro ‘

| i Administradora
' Administracién de los Slstemas de Retiro
de Ios Empleados del Gobsemo y la Judicatura

'

i H
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DIRECTOR(A) AUXILIAR DE RECURS0S HUMANOS G-1436
Y RELACIONES LABORALES :

Naturateza del Trabajo

f"‘:' Trabajo profesional, especializado y ejecutivo que consiste en coiaborar con el(la)
~_Director(‘a) de Recursos HUmanos y Relaciones Laborales en la planificacion, direccion

=Y supervision de las aCtividades de las d&reas espeoializadas,f de los servicios

operacuonales y otras ac"nwdades correspondientes a fa administracién de los recursos

s Gobzemo y la Judlcatura

: '-" :humanos de la Admimstramon de los Sistemas de Retiro de 1os Empleados del

'-;J;:.‘ Aspectos DIStII‘ltIVOS del Traba;o

Trabajo de conSIderable oomplepdad y responsabilidad que COﬂSlS‘(e en planificar,

dirlgll‘ coordlnar y super\nsar los programas de recursos humanos y relaciones

w

. laborales que mcluyen reclutam:ento y seleccion de personal, c!asaflcamon de puestos,

retribucion, adlestramlento nombramientos, cambios y Iicen0|as del personal;

evaluacio’n de desempeno, administracién del convenio coleotlvo igualdad de

' oportumdades en el empleo y ofros programas Y selvicios operamona[es segun

© requetido por ei(la) Dlrector( ) de Recursos Humanos y He!amones Laboralgs. El(La)
funmonano(a) es responsable del cumphm[ento y Ia aplicacion efec‘ﬂva de las leyes,
reglamentos y convenio colectivo que rigen las actividades de la admlmstrac:on de los
recursos humanos y relaciones laborales Ademés, colabora estrechamente con el(la)
Director(a) de Recursos Humanos y Relaciones Laborales en el desanollo revision e

impiantaoion de la poimﬁa pubhca normas, procednmentos reglamentos y leyes de

" ‘administracion de los recursos humanos del Slstema Traba]a bajo la direccidn

'~ del(de la) Director(a) de Recursos Humanos y Relaciones Labnrales guien le impatte

~

IWEM
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G-1436
'!nstrucolones generales para el desempefo de sus funciones. EI(La) funcionario(a)
e ejerce considerable lmclatNa y criterio propio en el desempeno de sus funciones.
Ap!lca medldas correctl\}a¢ y recomienda acciones dlsupi[nar;as Su trabajo se evalla
medlante informes, - en reuniones con el(la) Director(a) de Recursos Humanos vy

F{eiaciones Laborales, y por jos resultados obtenidos.

‘Ejemplos del Trabajo
. -_.“'-;_'-Colabora en la planifioaci'jc")n, coordinacidn, direccion y supervision de lz. administracion
de los programas y serviéios especializados, operacionales y reiaoiiones laborales gue
. ofrece Ia Oficina de Recursés Humanos y. Relaciones Laborales.

Colabora con el(la) Diret;tor(a) de Recursos Humanos y Fie[acnones Laborales en la

- administracién del convenio colectivo.

s LRepresepta al(a ia) Director(a) en las distintas etapas del _procedir?niento de quejas y

‘agravios. !' .
‘-"'::"V-_-:___Asesora y orienia a los(las) funcionarios{as) y empleados del Siétema en todos fos

~aspectos relacionados don la administracién de recursos humanos y relaciones

i

.. laborales.

= Desarrolla y colabora en' la implantacion de normas, procedimientos y politicas de

admlmstraolon de recursos humanos y relaciones labmales

Participa en la admlmstracion y mantenimiento de los Planes de Clasificacion de

- = Puestos y Retribucion de. los servicios de carrera y confianza.

} .
Desarrolla y maniiene un programa de servicios a los(as) empleados(as) donde

. “ademaés estudia y evallja sus necesidades.

24
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RETTINY

G-1436

1 Contesta informes de auc:litoria, mohitoria e intervenciones efectuadas a la Oficina de

. Recursds Humanos Y Ralaciones Laborales implanta las medidas correctivas

correspondientes.

)

"

o

- sl

i Verifica y asegura el cumphmlento de las normas, procedlmlentos o

Organlza y p!anlﬂca acthtdades de adiestramiento para el personal del Sistema.

Hedaota cartas, memorandos y desarrolla informes estadlstlcos narrativos Yy

"espec'!alizados de las aCtIVldadeS y operaciones de Ios ploglamas de recursos

v

i+ humanos.

Colabora en él desarrollo, administracién y control del presupjuesto de recursos

humanos y sus programas y en el desarrollo e implantacion de los p;_royectos especiales
. 'que e asigne y le delegue el(la) Director(a). |
I

Planifica, coordina, supbrvisa y evalla las actividades de la Oficina de Recursos

P

Humanos y Relaciones L'abora!es.

Supemsa y evaiua el traba]o del personal de menor jerarquia.

Mantiene expedlentes_ de supervisién de! personal de la Oficina de Recursos Humanos

- y Relaciones Laborales _ ;
Recomlenda acciones de Personal.

. .Analiza las nec3951dades de desarrollo -del personal y coordina adiestramientos.

Adles’[ra y readlestra al perqonal

yes y reglamentos

que rige a la Oflcma.

¢

Evalua el flujo de trabaje para aseguray la agilidad, eficiencia y calidad del trabajo.

WWMH
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;adm:nlstrac:|on y super\nsmn de recursos humanos.

- " laborales complejas.

E _."_.Q_---generen altos niveles de tenswn S o

G-1436

i

"-"'Sustituye V. representa a'i'(a ia) Director(a) de Recursos Humahos y Relaciones

% Laborales, cuando le es requerido.

= Conocimientos, Habilidades y Deslrezas Minimas
'

.~ Gonocimiento consi’derab!’e de los principios, técnicas y précticas de la gerencia,

. Conommlento conSIderable de las leyes y reglamentos estafales y federaies que rigen

las actividades en ¢l campo laboral y de recursos humanos.

Lo Conoo1mlento conssdelable de los procedlmlentos que se ut|[|7an en la administracion

... presupuestaria de los recursos humanos y de gerencia gubernamental

Habilidad para la plamficacmn coordinacion y establecimiento de! pnorldades en el
: _ |

A

- trabajo.
" Habilidad para la planiﬁcaoién, organizacion, desarrollo y presentacion de informes
;- tlaros, precisos y bien fundamentados

Habilldad ‘para el analsSIS y evaluacién objetiva de gran Varledad de situaciones

o L C - R

*i, Habilidad para la solucién efectiva de gran variedad de problemas y situaciones
"-:'-:".‘" obmplejas e imprevistas. |
Hablhdad para la evaluacron y supervision de personal

Hablhdad para trabajar de forma efectwa con sntuaonones Y bajo oond:o:ones gue

it
|

: Habliidad para lmpar’ur mstrucuones claras y precisas verbalmente y por escnto

S e
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G-1436
l--‘--a'ﬁl _Habilidad para desarrollar;‘.investigaciones de gran variedad de asuntos con discrecion y
"conﬂdenézialidad‘. | | |

Hablhdad para . estableéer y mantener re!amones efeottvas dé trabajo con sus
superiores, compaferos ¢ de trabajo y publico en geneiai ‘

" Destreza en el Uso Yy operacién de sistemas electrénicos de informacion.

' Egeparacién Académicé v Experiencia Minima

. i |
Bachillerato de una universidad acreditada. Cinco (B) afios de experiencia en trabajos
especializados ¥ profesionales de administracion y gerencia de recursos humanos.

Periodo Probatorio

" Ocho (8) meses.

En virtud de lé autoridaéi gue me confiere ta Seccion 6.2 inc,;i'sp 8 d:e la Ley Numero 184
. de 3 de agosto de 2004 Ley parala Administracion de los Reoiursos Humanos en el
Ser\noao Pubhco de1 Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por Ia presente apruebo la
preoedente clase quei formara parte del Plan de Clasmcac;onw de Puestos para el

t

personal gerenolai dei Servicio de Carrera de la Admtmst:acton de los Sisiemas de

Retiro de los Emplead_os del Gobiermno VY la Judtoatura a pamr del | \ de

LonTisedres  de 2004,

t ' : : ?

Mariso! Marohand Castro

Admlmstradora -
Administracion de’ los Slstemas de Retiro
de los Empleados del Gobierno y la Judicatura
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DIRECTOR(A)'AUXEUAF{ DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS G-1256

Naturaleza del Trabajo

"~ Trabajo profesional, adrinistrativo y ejecutivo que consiste en colaborar con el

'Direotor( ) de Servioios Administrativos en la planificacion, coordinacion, direccion y
super\nsxon de las 'act;wdades que se genetan en’ una oficina de servicios
‘ administrativos de la Adm:mstrac;on de los Sisternas de Ret:ro de ios Empleados del
Gobiemo y la Judicatura. |

Aspectos Distintivos é:ie‘[ Trabajo

4

Trabajo de con51derabie complejidad y lesponsablhdad que conSISte en planificar,
coordinar, dirigir y superwsa| las ac’uvndades gue se desarrolian en el'area de Servicios

Administrativos. EI(La—:) empleado( ) admmls’na las act[wdades a su cargo, aplicando

prmmpaos de calidad : nn el servicio. Es responsable de -recomendar e implantar
estrateg[as para el Iogso de los objetivos establecidos para su a;ea Se requiere vision,

mnovac:on C|eat;v1dad y liderazgo. Trabaja bajo la dlrecmon dei(de la) Director(a) de

1
Servicios Admmlstratlvos qUIen le imparte instrucciones generales Fjerce considerable

i

iniciativa y criterio plOpID en el desempefio de sus funcsones Aplica medidas

correctivas y recomlenda acciones disciplinarias. Su irabajo se evallia en reuniones
{

con el(la) Director(a}, ! nedlante informes y por los resultados obtemdos

Eielnﬁlos de Traba]oé

. Colabora en la planifié:a_cién, coordinacion, direccion y supervisjién de las actividades
que se llevan a cabo é‘_j‘n la oficina. |

Asesora al(a !a)~Dire§tor(a) y otros(as) funcionarios({as) en los é'suntos que atiende la
oficina. .‘ |

|
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' ‘Colabora en el desarrollo e implantacién de procedimientos para mejorar los servicios

K . -que ofrece la oficina.

X '_;.f.-:_fAnaiiza y resuelve los asuﬁtds que son refejridos a la oficina.

. Redacta documentos y revisa la correspendencia de la oficina.

7 .

Analiza procedimientos y haoe recomendaciones para mejorar los Semcms de oficina.
Colabora en la preparar;lon de! presupuesto de la oficina.

Reahza estudios de orgamzacmn y planificacién relamonados gon el func:!onamlento de

!a oficina. ‘

Evalda el flujo de trabgjo plara asegurar la agilidad, eficienciay ca[ldad del trabajo

_I'dentifica las necesidades de fa oficina y somete sus recomen_dacmnes al(a la)
Director(a). ‘

-.:;f'_:'Prepara informes perlodicos sobre el resultado de la labor reahzada en la oficina.
Recomienda medianie :mformes escritos, las acciones adm[mstratlvas y de
. funcionamiento que se deéen considerar en la oficina. |

Recomienda acciones de bersonal.

" Analiza las necesidades dé desarrollo del personal y ooordiﬁa adie_strfamientos.

| Adlestra y readiestra al persona! adscrito a fa oficina.

= Verifica y asegura el cumphmlento de las normas, procedimientos, Ieyes y reglamentos

o que rigen la oficina. :

Supervisa y evalia el trabajo de los empleados de menor;erarqwa

v

Mantsene expedlentes de supemsmn del personal adscn’to ala oflcma

Sustituye al(a la) Director(a) en distintas acilvudades cuando se le requ&ere.
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Conocimientos, Hahilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considel;able de los principios y métodos modernos de administracion.
Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que aplican a la prestacion de
los servicios de su oficina. .

Conocimiento éonsidérable de la organizacién, operacion y funcionamiento del
Sisterna.

Gonoozmlento de los p m01p|os y métodos modermnos de superv:ston

Conocimiento de la Ley de Relaciones del Trabajo para los emp[eados pUblicos y del
convenlo colectivo de !09 empleados de la unidad apropiada.
Habilidad para anal[za?’ y resolver situaciones y problemas relamonados con su drea de
responsabllldad. -
Habilidad para superval—:ar personal. |
Habzlldad para I‘EClbli‘ entender y ejecutar instrucciones de fozma. efectiva.

Habilidad para comunloarse con claridad y precisién en forma veaba! y escrita.

Habi[idad para establecer y mantener relaozones efectivas | ‘de trabajo con sus
superiores, companeros de frabajo y piblico en genera1 |

Habilidad para redactar documentos y correspondencia relaoqonada con su trabajo.
Habilidad para tomatr cec:swnes de acuerdo alos procedlmlentos del Sistema.
Habilidad para redactar informes narrativos y otras comuntcaclones escritas.

Habilidad para ana!izfar problemas y situaciones de indole d1§01pl1r1arlo y aplicar o

recomendar las medidas correctivas que amerite el caso.

H
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f_:,'Hab!I[dad para asumir pOSactones de liderato en la organizacién y para lograr la

-_.',-Qonflanza y respeto de los emp[eados

“.Habllldad para organ;zar de!egar y supeivisar el trabajo de un grupo de empleados

_:j_Hablhdad para mterpretar Ieyes y reglamentos.

J

'-_;Destreza en el usoy operac:on de sistemas electrénicos de lnformacton y otro equipo
) -c‘ie oficina.

: ﬁ.".Pt eparacion Academica y Experienc:la Minima

. '_'-t_besenta (60) créditos de una universidad acreditada. Cuatro (4) aﬁoé de experiencia

= j;'.en trabajo administrativo y profes:onal

i {.;- Periodo Probatorlo

i;:':fQoho (8) meses. i |

u En VIr’tud de la autoridad que me confiere la Seccidn 6.2 molso 8 de 1a Ley Ntmero 184

: .'--"-,'de 3 de agosto de 2004 L.ey para la Admmlstramon de los Recursos Humanos en el
' _f':Servncm Ptblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la ptesente apruebo la
cedente clase que formara parte del Plan de Ciasificacion de F’ues'{os para €l

T i
: f.{__personal gerencial del Serwc:lo de Carrera de la Administracién de los Sistemas de

' pre

;-"-‘:f_-; Re’nro dé los Emp1eados del Gobierno y la Judicatura, a partlr del _|  de

L

1 Mariscl Marchand Castro

Administradora ‘
Administracion de los Slstemas de Retiro .

de los Empleados del Gobierrio y la Judicatura
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