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DIRECTOR(A) AUXILIAR DE SERVICIOS A PARTICIPANTES  G-2141

Naturaleza dei Trabajo -

Trabajo profesional, admihistrativo y ejecutivo gue consiste en colaborar con el{la) Director(a)

de Servicios a Participantes en la planificacién, coordinacion, direccion y supervision de [as

. actividades que se generan en el drea de Servicios a Participantes de la Administracion de los

Sistemas de Retiro de los, Emp[eados'dei Gobierno y la Judicatura.

Aspectos Distintivos def-Trabaio

" Trabajo de considerable complejidad y responsabilidad que cons'iste en planificar, coordinar,

1 . :
dirigir y supervisar las aclividades que se llevan a cabo en el Centro de Servicios a

Participantes y Pensionédos del Sistema.' El{La) empleado(a) adm@inistra las actividades,
aplzcando principio de cahdad en el servicio. Es responsable de réccmendar e implantar
estrategias para el Iogro de los objetivos establecidos para su area Se requiere vision,
lnnovamon creatividad y lderazgo Trabaja bajo la direccién del(de la) Dlrector(a) de Servicios

a Participantes, guien Ee imparte instrucciones para desempaiiar. sus funciones. Ejerce

iniciativa y critetio proplo considerabie al desempefar sus func;ones conforme a las leyes,

" reglamentos, normas y procedlmsentos. Aplica medidas correctivas y recomienda acciones

disciplinarias. Su trabajog-se evallia mediante informes, en reuniones con ei(la) Director(a) de

Servicios a Participantes y por los logros obtenidos.

Ejemplos de Trabajo !

!H ‘ . ‘ . e
Colabora en |a planificacién coordinacién, direccidn y supervision de las actividades que se
desarrol[an en un &rea de servicios a participantes.

Asesora al(a la) Dlrector( ) de Servicios a Participantes y a otros(és) funcionarios{as) en

asuntos relacionados con su area de trabajo.

Colabiora en la implantacién de los procedimientos para la prestacion de los servicios que

ofrece la Oficina.
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G-2141

Analiza y resuelve problemas relacionados con su Area de Servicios a Participantes.

' Redacta documentos y correspondencia relacionada con la Oficina.

' Anahza procedimientos y procesos y soimete recomendaciones para me;orarlos
. Go[abora y hace recomendacnonos en la preparacién del presupuesto.

'F-lealiza estudios de organlzamon y plansfncacaon de procedimientos relamonados con el

. funaonam!ento dei Area de Sel’V!CiOS a F’artlmpantes L

b Planmca coordina, supervisa y e,valua las actividades que se desarrollan en fa oflcma
?-SUpewtsa y evalla el trabajo deflos empleados de menor jerarquia.
B Mantlene exped:entes de superwsmn del personal,

‘Heoomlenda acciohes de personal

-'fAnahza las necesidades de desarrollo del personal y coordlna adlesttamlentos

A._f-\dlestra y readiestra al personai
1

‘ Verlflca y asegura el cumphmsento de las normas, procedlmlentos leyes y reglamentos

' _-_EVaiua el flujo de trabajo para asegurar la agilidad, eﬂmencza y calidad del traba]o

ldentlﬂca las necesidades de la oficina y somete sus recomendaCIones al{a Ia) Director(a) de

= f-":‘ervsc:os a Participantes.

Z.Prepara informes periodicos sobre el resultado dela labor [eallzada enla ofluna
f_i:R'ecomienda mediante mformes escritos, Ias acciones admmlstratlvas y de funmonamzento que

_ﬁ;'s"e' deben considerar en ia oficin_a.

- Ponommlentos, Habilidades v Destrezas Minimas

' iConommiento conSIderab!e de los principios y métodos modemos de admm:strac;on

" C“onoctmlento conmderable de las feyes y reglamentos’ apllcables a-la prestamon de servicios a

""-p_articipantes. ?
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" Habilidad para seguir e |mpartlr instrucciones verbales y esciitas. |

G-2141

Conocimiento considerable de la organizacién y funcionamiento.det Sistema.

~ Conocimiento de las téonibas, principios y métodos modernos de supervi_sién.

_ Conocimiento de tos’ prmo;plos y métodos modernos de calidad de los serwcxos

Conocimiento de la organizamon operacitn y funcionamiento del S|stema

Conocimiento de ]a Ley de Relaciones de Trabajo del SethCiO Publico y el Convenio Colectivo.
Habilidad para analizar y reso%ver situaciones y problemas relacnonados con el &rea de su
compeiencia. ‘

Habilidad para supervisar‘personal.

Habilidad para redactar d0cu'rn entos y correspondencia relacionada confsu trabajo.

Habitidad para expresarse en forma claray precisa verbalmente y por escrlto
Habilidad para recibir, entender ejecutar e impartir instrucciones de forma efectiva.
Habllidad para comumcarse con claridad y precisién en forma verbal y escrlta

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

compafieros de trabajo y‘publ{co en general

Habilidad para tomar decxslones de acuerdo a los procadimientos del Slstema

Habilidad para redactar mformes narrativos y ofras comunicaciones escntas

Habahdad para analizar prob]emas y situaciones de indole dlsc:lp!mano y aplicar o recomendar
las med|das correctivas que amerite el caso. | |

Habilidad para asumir pOSIClOHeS de liderato en la organizacién y para lograr la confianza y
respeto de los empleados adscritos a la oficina. |

Habmdad para organlzar delegar y supervisar el trabajo de un grupo de empleados.

Habilidad para interpretaﬁ Jeyes y reglamenios. |

Destreza en el uso y opegracic’)n de sistemas glectronicos de informaciénj.

/}\/
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G-2141

Pleparac:lon Académicay Experlenma Mmlma

) *Bachlllerato de una umversndad acreditada. Cinco (5) afios de expenenma en trabajos

‘-;1ela010nados con la admmlstra“[on de planes de pensiones de retiro o con la prestacion de

: -,éerwmos a partlz:[pantes 0 penssonados
B 0

i

K __Per‘lodo Probatorlo

: Eécho (8) meses.

. ;.:,En virtud d¢ la autorldad que me confiere la Seccion 6.2 inciso 8 de la Ley Numero 184 de 3 de
' _:ﬁggsto de 2004, Ley paia Ia Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico
B j.'rf:del Estado Libre Asociado de- Puerto Rico, por la presente apruebo la precedente clase que
:-:l_"‘:-__formara parte del Plan de Clasmcamon dé Puestos para el personal gerenmal del Servicio de
"‘If';'Gai rera de la Administracion de los Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno y la

* udicatura, a partr del __| ’d_e Geplinsbre,  de 2004.

: Marisol Marchand Castro - - ‘
Administradora

Administracion de los Sistemas de Retiro
de los Empleados del Gobiemoy la Judicatura

I
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DI}iECTQR(A) AUXILIAR DE SERVICIOS A PENSIONADOS G- 2131

‘Naturaleza del Trabajo

= .-."i Trabajolpr'ofes'iohal administrativo y ejecutivo que consiste en colaborar con el(la) Director(a}

©. de Ser\m:los a Penstonados en la planlf:cacson coordinacion y supervision de las actividades

:I

) gue se generan en el area de Servicios a Pensionados de la Admlnlstrauon de los Sistemas de
"-':.:'_ Retiro de los Empleados de|;Gobierno y la Judicatura.

. Aspectos Distintivos del Ttabajo

,Trabajo de considerable compiejidad y responsabilidad que consiste e‘n.planificar coordinar,
: dmgnr y superwsar las acﬂwdades que se llevan a cabo en el Centro de Servicios a
Pamclpantes y Pensnonados del Sistema. El empleado adminisira las alctlwdades aplicando
.. prmc;plo de calidad en &l serwcno Es responsable de recomendar e tmplantar estrategias para
-el logro de los obje’uvos estab[ectdos para su area. Se requiere vision, mnovacmn creatividad y
;?'_Iiderazgo Trabaja bajo la dsrecolon del(de la) Director(a) de Servicios a Penstonados quien le

S lmparte instrucciones genera]es para desempefiar sus funciones. Ejerce iniciativa y criterio

y

<. propio conmderable al deserhpenar sus funcnones conforme a las leyes, reglamentos normas y

1 \

. procedimientos. Aplica medldas correctivas y recomienda acciones dlscsphnarlas Su trabajo

se svaltia medlante |n’formes en reuniones con el(la) Director(a) de Serwuos a Pensionados y

o

_ . de trabajo.

o _Administracié'n de los Sistetmas de Retiro

por los resultados obtenidog
j

" Ejemplos de Trabajo ]

Colabora en la 'planiﬁcacién coordinacion, direccion y supervision-de 1as actividades que se

- |levan a cabo en un area de servicios a pensionados.

' Asesora al(a'la) D'lreCtor( ) y a otros(as) funcionarios(as) en asunfos relacmnados con su area

|
¥

Colabora en fa implantacipn de los procedimientos para la prestacion de los servicios que

ofrece su area de trabajo. ;,

i

1
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"L -Administracién de los Sistemas de Retiro

Adlestra y readiestra al personal

se deben considerar en la of:oma

G-2131

:-_Anallza y resuelve problemas relacmnados con la oficina.
" -Redacta documentos y correspondenCla relacmnada con su area de frabajo.
_7';_5*(n_a[iza progedimientos y procesos y somete recomendac;ones para mejorarlos.

. ;_(fblabora en la preparacion del ?presupuesto de la oficina.

r

-Reaiiza estudios de organizacién y planificacion de procedimientos relacionados con gl

ty

Tunmonam;ento del area.

Planlfica coordina, supervisa y eva!ua las actividades que se desarrollan en ia oficina.

Superwsa y eval(a el trabajo da los empleados de menor jerarquia.

'f-Manﬁene expedientes de superwsnon del personal.

Recomlenda acciones de personal

Anallza las necesndades de desarroilo del personal y coordina adiestramientos

\/eriﬂca y asegura el cumphmlento de las normas, procedlmlentos leyes y reglamemos

- E\'IaIUa el ﬂujo de trabajo para asegurar la agilidad, eficiencia 'y cal[dad del trabajo

ldentlﬂca las necesidades de [a oficinay somete sus recomendaciones al supenor}erérquico.

\
\

Propara informes penodlcos sobre el resultado de la labor realizada en la of:una

Recom;enda mediante mformes ‘escritos, las acciones administrativas y de funmonamrento que

H
i

Conoctmtentos Habllldades v Desfrezas N[rmmas

: "_;-'Conocimiento considerabie de; los principios y métodos modernos de admmtstracton

C,onocimien'to considerable de las leyes y reglamentos aplicables ala prestacton de servicios a

pensmnados

Con00|m|ento conSIderable de la organizacion, operacion y funcionamiento del Sistema.

_ _;-_q:- Conocimiento de las técnicas; principios y métodos modernos de supervisic’nh. /\/\/
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G-2131

_Conocimiento de los princié)ios y métodos modernos de calidad de los servicios.

Conocimiento de la ley de Relaciones de Trabajo del Servicio Pablico ¥ el Convenio Colectivo.

Habilidad para analizar y: resoiver situaciones y problemas rélacionados con el area de su

" competencia.

" Habilidad para supervisar bersonai.

Habilidad para redactar dgcumentos y correspondencia relacionada c':on:su irabajo.

Habilidad para seguir e impaﬁir instruccicnes verbales y escritas.
Habilidad para expresars_é;en forma clara y precisa verbalmente y por egcrito.

Hablhdad para recibir, entender ejecutar e impartir instrucciones ‘de forma efectiva.

Habilidad para comumcarse con claridad y precision en forma verbal y escrlta

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

!
compafieros de trabajo y pubhco en general. :
Habilidad para tomar de_clsmnes de acuerdo a los procedamlentos del Ststema
Habilidad para redactar iﬁformes narrativos y otras comunlcacnones escntas

Habilidad para anallzar pfroblemas y situaciones de indole d{SClplIna!‘lO y aplicar o recomendar

las medidas correciwas que amerite el caso. | _

Habilidad para asumir posmnones de hderato en la orgamzacxon y para lograr la confianza y

respeto de los empleados adscritos a la oficina.
b

Habilidad para organizari delegar y supervisar e frabajo de un grupo de empleados.

Habilidad para m’rerpretar leyes y reglamentos.
i

Destreza en el uso Y operaolon de SIStemas electrénicos de informacion.

Preparacuon Academlca vy Experiencia Mmlma

Bachlilerato de una umversndad acreditada. Cuatro (4) afios de éxperiencié en funciones

admin;stratwas, ejecut:vgs de direccidn o supervision. (Preparacion académica adicional a la

reciuerida puede sustitui?' parte 0 la totalidad de la experiencia). o /\(\(

Administracion de fos Si%temas de Retiro




: " Ocho (8) meses.

G-2131

Periodoe Probatorio

En Virtud de la autoridad qué me confiere la Seccidon 6.2 inciso 8 de la Ley Némero 184 de 3 de
o agosto de 2004, lLey para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico

del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presen’{e apruebo la precedente clase que

Y formara parte del Plan de ClaSIflcauon de Puestos para el personal gerencnal del Servicio de

«~ Carrera de la Administramqn de los Sistemas de Retiro de los Emp[eados del Gobiemo y la

.. Judicatura, a partirdef _|__de boplisnlpre, _de2004.

.i Mariso! Marchand Castro
' Administradora
Adminisiracion de los Slstemas de Retiro
de los Empleados del Gobierno y la Judicatura

" . Administracién de los Sistetﬁas de Retiro




... que se generan en una oficina de sistemas y procedimientos.

DIRECTOR(A) AUXILIAR DE SISTEMAS Y G-1611
PROCEDIMIENTOS L

- "Naturaleza del Trabajo

¥ Trabajo -profesional, administrativo y ejecutivo que consiste en colaborar con el(la)

‘ }-_;;"'Director(a) de Sistemas y' Procedimientos en la planificacion, coordinacién, direccion y

"1 supervision de las aotlwdades que se generan en la Oficina de Sistemas Yy

Procediinientos de la Admmlstramon de los Sistemas de Retiro de los Empleados del

" Gobierno de Puerto Rico y la Judicatura. |

" Aspectos Distintivos dei Trabajo

Trabajo de con8|derab|e complejidad vy responsabilidad que oor{siste en planificar,

'-coordinar, dirigir y supervisal las actividades gue se leallzan en una, oﬂolna de sistemas

i y procedimientos. - EI(La) funcnonarlo() administra 1as aot[Vldades bajo su

responsablhdad aphcando principios de calidad en el servicio. Es responsable de

: reooméndar e implantarfestrateglas para el logro de los ObjeUVOS establecidos. Se

' requiers vision, mnovamon creatividad y liderazgo. Trabaja bajo la direccién del(de la)

~ ' Director(a) de Sls’[emas y Procedimientos quien le imparte |nstru0010nes gene;ales

Ejerce considerable 1mc:1at1va y criterio propio al desempenar sus funmones Aplica

! L

medidaé-c’orrectivas y ac'ciones disciplinarias. Su trabajo se evalua mediante informes,

'en reuniones con el{la) DH’GC'EOI‘( } y por los resultados obtenidos.

i Elemplos de TrabaL_

L

. .Colabora en 1a piamflcaCIon coordinacion, dlrecolon y supewisiéh de las actividades

i iin’d

Adminisiracién de los Sisi‘?mas de Retito




G-1611
Colabora en la eva!uacié:n y desairollo de disefios y esquemas de documentos,
f_edaccién‘ de Ordenes 'administrativaé, cartas normativas, reglas, reglamenios vy

| proyectos de ley.

- "Planifica y desarrolia esitudios de organizaoién, pr'ocedimientos,j orgahigramas vy

7 flujogramas de trabajos, agiministracién de documentos, revisién, disefio y control de

i

+ ¢ formularios.

E.'Asesora al(a la) Admmlstrador(a) Subadministrador(a) y Directores én la preparacion,

-Q}_:""_'redaCCIon lmplanta0|on y desarrolio de estudios administrativos complejos y en materia

1 i

.= de procedimientos. ;

'P.repara y revisa manua!eé de procedimientos administrativos y operacionaies.

:- Prepara e implanta procedlmlentos nuevos que afecten cualqwer norma. o actividad en
las dtstlntas unidades de traba}o del Sisterna. ‘

: Establece y mantiene un smtema de d|seno revision y control da fo:mulanos

Redaota y prepara prel:mmarmente proyectos de ley o planes de reorganizacion,

'+ -6rdenes administrativas o cua[qwer medida necesaria para lmplantar recomendaciones

. sobre administracién, metodos o précticas.

." Realiza estudios para la efectlva y eficiente utilizacién de espacio y equlpo

o Desarrolla, redacta y manjtiene actualizado el manual y los diagramjas de organizacioén

o del Sistema

- Desarrolla, redacta, rewsa y custodia el registro de cartas cwcu[ares y memorandos

il

> . sobre los procedimientos y normas internas de funcionamiento del Sllstema.

" Administracién de los Sistemas de Retiro




G-1611

Colabora en la implantacion de los estudios aprobados.

Administra el control, numeracion y codificacién de las comunicaciones; mantiene

actualizado un inventario.

Organiza y revisa los planes de trabajo de cada drea y emite sus recomendaciones.
asesora al(a Ia) Administrador(a) Directores y a otros(as) funcionarios(as), en asuntos

que’ at[ende la oficina.

Colabora enla :mplantamon de los procedimientos y operaoiones de la oficina..
Redacta documentos y correspondencia relacionada con su trabajo.

Colabora en la preparasion del presupuesto de la oficina.

Realiza estudios de organizacién y planificacion de proceditientos relacionados con el

{
funcionamiento de la ciicina,

Planifica, coordina, suiBIvisa y evalta las actividades que se desarrollan en la oficina.

:
Supervisa'y evalla el srabajo de los empleados de menor jerarquia.

Mantiene expedientes de supervision del personal.

Recomienda acciones de personal.

Analiza las neces_idadés de desarrollo del personal y coordina adiestramientos.

¥

Adiestra y readiestra aJ personal.

Venﬂoa y asegura el camplimlento de las normas, procedimientos, leyes y Ieg!amentos

que rigen en la ofloma

Evalta el flujo de trabajo para asegurar la agilidad, eficiencia y calsdad del trabajo.

Administracién de los Sistemas de Retiro
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G-1611

'._'ldentifica las necesidades de la oficina y somete sus recomendacicnes al superior

e.rarqwco

" D Prepara informes perlod:cos sobre el resultado de la fabor realizada en la oficina.
]dentn‘ica las necesidades def. Ia oficina y somete sus recomendaciones ial Director.

- Prepara informes perlodloos sobre el resultado de la labor realizada en ;!a oficina.
Sustltuye al(a ta) Director(a ) ouando se le requiere. E
Recomlenda mediante mformes escritos, las acciones admmlstratlvas y de

funmonamiento que se deben considerar en la oficina,

Canoclmlentos. Hab[hdades y Destrezas Minimas

Conocnmlento conSIderable de los principios y'métcdos de admmlstraolon
Conommlento conaderableide las leyes, reglamentos, organizacion y funcionamiento

que aplica a nivel operacsonal del Sistema.

4

Conoclmlento de la L.ey dei Relaciones del Trabajo del Setrvicio PL'Jbﬁ;CO y el Convenio

1
:

; ! ?-"ColectiVO. 3

'Conooimiento de los prmCIplos y metodos modemos de supervision.
Conommlento de los pr:ncuplos y métodos modernos de calldad de los SGI’VICIOS

Conommlento de los p!‘lﬂCEplOS y métodos de evaluaCion de programas y servicios.

Conommien’to de la organ[zamon operacion y funmonam1en’to del Slstema

v,

Habil:dad para recibir, entender ejecutar e impartir instrucciones de fgrma efectiva.

Hab!l[dad para comunlcarse con claridad y preolsmn en forma verbal y escrita,

Hablhdad para establecer y mantener relaciones efectlvas de ‘trabajo con sus

s guperiorésr compaferos de trabajo y publico en general. /\(\/

i
Administracién de los Sistemas de Retiro
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G-1611
Habilidad para analizar problemas y situaciones de indole disciplinario y aplicar o
. recomendar las medidaé correctivas que almerite el caso. |
- Habilidad para as‘umir;posiciones de liderato en la organizacfc’)n y para lograr la
confianzay respeto.' de l;:)s empleados adscritos a su unidad. .
Habilidad para o'rganiza} delegar y supervisar el trabajo de un grupo de empleados.
Habilidad para mterpretat leyes y reglamentos. .

Destreza en el uso y operamon de sistemas electronuc,os de 1nforma0|on

Preparacién Academlca \ Expenencla Minima

- Bachillerato de una umvers;dad acreditada. Cuatro (4) afios de eﬁ(périencia en trabajos
administrativos,'ejecuti\{os, de direccion o supervision. (Preparacion académica adicional
2 la requerida puede sustituir parte o la totalidad de la experiencia). .

" Periodo Probatorio

" Seis (B) meses. . |
En virtud de la autondad que me confiere la Seccion 6. 2 inciso 8 ;de la Ley Numero 184
de 3 de agosto de 2004 Ley parala Admm[stracnon de los Recursos Humanos en el
Ser\nClo Publaco del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por [a presente apruebo la
precedente clase que formara parie del Plan de Cla51f|ca010n de Puestos para el
personal gerenCIal de[ Servicio de Catrera de fa Admmlstraolon de los Sistemas de

Retiro de Io‘s‘Em‘ple;ados del Gobierno y la Judicatura, a par‘ur del I de

Spolinebies  de 2004,
. [ Lo

Voo Wometa O
Marisol Marchand Castro
Admtmstradm a

Administracion de 10s Slstemas de Retiro \/ ‘

_de los Empleados del Gobierno y la Judicaiura

PRI FRIN T AR TSR
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DIRECTOR(A) AUXILIAR DE TECNOLOG!A DE INFORMACION  G-1541

. Naturaleza del Trabajo’

L Trébajo prof‘esiona'l' y especializado que consiste en colaborar con el(la) Director(a) de

" Tecnolegia de lnformacjén en la planificacion, organizacion, coordinacién, direccion y

-

* supervision de las ac’uvrdades relacionadas a la implantaciéni de 51stemas glectronicos:

* de informacion en la Administracion de los Sistemas de Retn‘o de los Empleados del

Gobierno y la Judic’atura:'

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de- consu:lerable responsabmdad y complejidad que conmste en planificar,

dirigir; coordinar y supervnsar las actmdades que se desarrollan en la Oficina de

Tecnologia de 1nformaclon El(l_a) funCIonarao( a) administra las actl\/ldades a su cargo,

aplicahdo principios dé calidad en el servicio. Es responsable de recomendar e

implantar estrateg:as para el logro de los objetivos establecidos para su area. Se

requtere vision, mnovaclon creatividad y liderazgo. Trabaja bajo la direccion del(de la)

'Director(a) de Tecno!og:a de !nformacuon quien le impaite mstruccmnes generales.

‘Ejerce considerable mlcjatlva y criterio propio al realizar su labor conforme a las normas

y procedimientos establecidos. Aplica medidas correctwas y lecom[enda acciones
disciplinarias.  Su trabajo se evalla mediante informes, en. reunlones con el(la)

‘

Director(a) de Tecnologla de Informacién y por los resultados obtemdos

Eiemplos de Trabajo :

Colabora en la d;reccton planificacion, organizacion, coordinaoic')n, direccion vy

| superwston del trabajo administrativo y de aquellas actividades mherentes al andlisis,

disefig y plogrdmac‘ion de sistemas para el procesamiento electromco de informacion.

Administracion de los Sistemas de Retiro




. a

: | | G541

i

o ..'.,T.;Asesora al (a la) Director(a), a la gerencia y otros(as) funcionarios(as) en materias de

©. ~.: sistemas y programas de informacion.

".-‘.'EfectL’!a estudios y andlisis de situaciones para determinar necesidades a corto y largo

: _E 4 plazo relacionados con recursos y fuentes alternas a estos. .

Estud:a analiza y resuelve aspectos re!aclonados al trabajo de!egado por el(la)

Dzrector( ).

Co[abora con el(la) Director(a) para determinar necesidades 4é adiestramiento, técnico

: o "profesional, del persona! de la oficina.

R

-1 Oficina.

Administracién de los Sistemas:de Retiro

Desarrol]a y mantiene un programa de servicios al personal y funcionarios del Sistema

. f*dentro del cual estudia, eva[ua SUs neoes;dades

{

' Contesta informes de audltorlas e intervenciones efectuadas ala Ofloma de Tecnologia

"'de Informacion.

:
!

"Redacta comunicacione§ memoréndos, e informes estadisti(éqs, narrativos vy
S especrahzados de las actuwdades y operaciones de la oficina. :

‘l- Colabora en el desatrralio admmlstratwo y control de presupuesio de Ila oficina.

E. Colabora en el desarrol!o & implantacién de los proyectos espemales que le asigna y
delega el(la) Director(a).

i "Colabora en el desarro[lo y la revision de las normas. y procedimie‘ntos internos de [a

1

. “ Planifica, coordina, supervisa y evallia las actividades del Sistema.

* Supervisa y evama.el trabajo del personal de menor jerarquia.-
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G-1541

~ Mantiene expedientes de supervision del personal.

_ Recomjenda acciones de personal.

Sustituye al(a la) Dlrector(a) cuando le es requerido.

" Analiza las necesidades de desarrollo del personal y coordina adlestramlentos

" Adiestra y readiestra a Ia gerencia, funcionarios, empleados y persona! del Sistema.

Verifica y asegura el cumplimiento de [as normas, procedtm;entos? leyes y reglamentos

y .que rigen el Sistema.

Identifica las necemdades de la oficina y somete sus. recomendacmnes al superior

- jerérquibo
e Fvaltia el flujo de trabajo para asegurar la agilidad, eficiencié .y caljidad de frabajo.

' Conocnmentos Habllidades y Destrezas MININ‘AS

: |
Conocimiento consnderable de los principios, précticas y tecmcas modernas en el

l

- campo de la programaclon y procesamiento de mformac;on

Conocimiento conssderable en la operacion de equipo electronlco y lenguajes usados

t .

en la programacson de srstemas de mforma(:lon

Conocimiento con31derable de las técnicas y prmolpios modemos de supervision.

A Conocimiento consmie;able de los programas, leyes Yy reglamentos que administra el

Sistema.

Conocimiento de la Ley de Relaciones de Trabajo del Sewiéio‘Pﬂblioo y el Convenio

Colectivo.

Conocimiento considerable de fos principios y téenicas de administracion.
- |

Habilidad para dirigir yé‘supervisar personal.

A~

Administracion de los Siste;més de Retito




G-1541
Hab:hdad para establecer y mantener relaciones efeclivas de ftrabajo con sus

. superiores compafieros de trabajo y publico en general.

Habmdad ‘para expresarse e impartir instrucciones, en forma clara y precisa,

B _verbalmente y por escrtto

Hdbllldad para tomar decxs:ones de acuerdo a los procedimientos del Slstema

I '-Hablhdad para redactar mformes narrativos y otras comunicaciones escntas
- Habilidad para analizar prob!emas y situaciones de indole diSClp[lﬂarlO y aplicar o

:-recomendar las medidas correcttvas que amente el caso.

, Habmdad para asumir posmlones de hderato en la orgamzac;lon y para lograr la

o _lconﬂanza y respeto de los emp[eados adscrltos de la Oficina.

l.—lablhdad para organizar, delegar y supervisar €l trabajo al personal de la Oficina.

‘Hablhdad para interpretar leyes y reglamentos | -

: -’Des‘treza considerable en el uso y operacion de sistemas electronicos de informacion.

P:eparac:on Academica LExDerIeﬂCla Minima |

-"FFSachlllerato en Sistemas Electromcos de Informacion de una umveré‘:idad acreditada.

E ',_Cmco (5) afios de experlencla en el campo de los s:stemas e!ec:tromcos de informacion.

, ',:*‘P‘eriodo Probatorio
':.-:"Q.c;ho (8) meses.

L

| r;:'.En virtud de 1a autoridad que me confiere la Seccion 6.2 inciso & de IajLey Namero 184
"_T-_"de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de os Recursds Humanos en el

: ‘-_'-_'Servmo Pdblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la

_-"'-_?Aqministracién de los Sistemas de;: Retiro



G-1541
;-;ﬁ‘recedente clase que formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el
- personal gerencial del Semwvicio de Carrera de la Administracion de fios Sisternas de

o ':_'E_’ie'tiro de los Empleados del Gobiermno y la Judicatura, a partir~ del \ de

Geptiahre  de 2004

Marisol Marchand Castro
Administradora :
Administracién de los Sistemas de Retiro

de los Empleados del Gobierno 'y ja Judicatura

. .Administracién de los Sistemas de Retiro
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ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION
DE CONVENIOS COLECTIVOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo de' las relaciones obrero
patronales y la administracion de convenios colectivos.

'ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de considerable complejidad vy
responsabilidad ' que consiste en investigar casos y estudiar e interpretar el
convenio colectivo vigente, con el fin de recomendar a su supervisor inmediato
soluciones a problemas que surjan en el proceso de administrar el mismo en la

- Administracion de los Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno y la

Judicatura, El empleado puede orientar a la gerencia sobre los procesos de
negociacion de convenios y sobre los asuntos negociables conforme al derecho
vigente. Ademas, puede fungir como testigo de la Agencia en vistas
administrativas felacionadas con asuntos que surjan del convenio colectivo.
Trabaja bajo la. supervision general del Director de Recursos Humanos y

" Relaciones Laborales quien le imparte instrucciones generales sobre el frabajo

a realizarse. Ejerce un alfo grado de iniciativa y criterio propio en el desempefio
de los deberes y responsabilidades asignadas al puesto. .Su trabajo se evaltia
mediante el analisis de los informes que somete, en reuniones con su supervisor

y por los logros obtenldos

EJEMPLOS DE TRABAJO

Investiga y estudia casos asi como también, coordina las actividades que
guarden relacion con la administracion del convenio colectivo vigente en la
Agencia. i |

- ! . -

Orienta a los empleados de la Agencia sobre las diéposiciones de la Ley

b de Relaciones del Trabajo para el Servicio Publico (Ley 45 de 25 de febrero de

1988, segun enmendado) y del convenio colectivo vigente. .

j

Administracion de los Sistemas de Retiro 1
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Revisa aquellas recomendaciones sobre acciones disciplinarias que
afecten a miempros de la Unidad Apropiada, con el fin de determinar la
conformidad de Jas mismas con la legislacion laboral aplicable y el convenio
colectivo wgente

Investiga querellas controversias y toda situacion relacionada con el
incumplimiento del convenio colectivo y la legislacion aplicable, con el proposito
de hacer recomendaciones que pongan fin a las mismas.

Part|0|pa como miembro de comités para dirimir controversias surgidas al

. amparo del convenlo vigente,

Estudia !as reclamaciones y propuestas de la union que surjan durante las
negomamones de convenios colectivos, con el fin de determinar la viabilidad de
las mismas ante fa legislacion vigente y la capacidad de cumplimiento de la
Agencia. '

Realiza entre\nstas a supervisores y empleados con el propdsito de
dilucidar o prevemr conflictos entre éstos.

i

Prepara ¢omunicaciones que oontengan recomendaciones u otra
informacion sobre los casos que haya tenido bajo su consnderamon

Orienta y .asesora al Director y otros funcnonanos de la Agencia en

-asuntos relamonados con la negociacion y admlmstrac:lon de convenios

colectivos. g

Cuando le‘sea requerido, representa al Director tanto en actividades en
las que se traten asuntos laborales como en los foros cuasi judiciales.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS MENIMAS

- Conocimie}ito considerable de la Ley de Relaciones del Trabajo para el
Servicio Publico ‘(Ley 45 de 25 de febrero de 1998), del convenio colectivo
vigente y la jurisprudencia aplicable.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas, conceptos vy

) pract:cas utilizadas en los procesos de negociacion y administracion de

convenios COIBCtIVOS i

!

-

r
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Conocimignto considerable de las técnicas de investigacion de querellas o
controversias laborales.

Conocimiento de fa organizacion y funcionamiento de la Agencia.

Conocimiénto de la Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el ServiCio Pl.'l_blico (Ley 184 de 3 de agosto de 2004), y sus reglamentos.

Algun conocxmlento sobre el uso de sistemas computadorlzados de
informacion. : :

Habilidad para analizar e interpretar comrectamente las disposiciones de
leyes, reglamentos, normas y jurisprudencia que apliquen a la negociacion y
administracion de convenios colectivos.

Habilidad jpara efectuar estudios y analisis de situaciones y problemas

- relacionados con la administracion de convenios colectivos, asi como hacer

sefialamientos y recomendaciones que contengan altemattvas y solucnones alos
mismos, : :

Habilidad para investigar y analizar querellas y controversias laborales.
Habilidad para entrevistar e investigar con tacto y discrecion.

, Habllldad para redactar memorandos e mfo:mes con recomendaciones
fundamentadas. ' \

f

Habﬂtdad para expresarse en forma clara y prec:sa verbaimente y por
escrito,

Habilidad para trabajar en situaciones de tensién y dé conflicto.
Habilidad bara establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo.

Destreza en el uso de sistemas computadorizados de informacion.

. Administracion de los Sistemas de Retiro o 3
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PRgPARAc_IQN ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachnlerato de una universidad acreditada con concentracion en
" Administracion Publlca Relaciones Laborales o Recursos Humanos. Cuatro (4)
afios de experiencia formal 'y profesional en la negocnacxon y administracion de
CONVERios colect]vos ,

PERIODO PROBATORIO

QOcho (8} meses.!

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccton 6.2 de la Ley 184 de
3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
- Servicio Publico, segin enmendada, por el presente aprobamos la precedente
clase que formara parte del Plan de Clasificacién para del Servicio de Carrera
Gerencial de la Administracién de los Sistemas de Retiro de los Empleados del
Gobierno vy la Judicatura, a partir del 1 de mayo de 2008,

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

Minia Gonjzalez Al
Admir}ist dora Inte

Administracién de los Sistemas de Retiro ; | 4



ESPECIALISTA EN ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS  G-1431
Y RELACIONES LABORALES |

. Naturaleza delTraba;Lq

Trabajo profeSIonal espemahzado y de’ supervisién en el drea de administracion de

recursos humanos Y rQIaCIones laborales de la Administracion. de los Sistemas de

Retiro de los Empleados del Gobiernc y la Judicatura.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Trabajo de consnderab!e complejidad responsabmdad que consiste en dirigir,

”\3

planificar, erganizar, coordlnar y supeivisar las actividades teon:cas compleja Sr\de]
Programa de Admmlstraonon de Recursos Humanos y Helacnones Laborales que

. Lewwan
incluye-las-dreas-de: clasxflcamon de puestos, administracion de salarlos reclutamiento

"y seleccion, ad:estramiento, beneficios marginales, evaluacién del desempefio,
' admmlstraolon de convenlo colectivo, consejerfa -y reiaoionés laborales. El(La)

empleado(a) trabaja bajo ja super\ns;on general del(de la) Dnectm( ) de Recursos

Humanos Y Reiac:ones Laborales. Ejerce iniciativa y crlteno propio considerable en el

desempeiio de su labor. Se espera que prevea situaciones @fsoiles, técnicas o de

i g
clima de trabajo Y présente alternatlvas viables.  Aplica medidas.correctivas y

I

recomienda acciones’ dismplmanas Su trabajo se evalla medlan’{e informes, en

reuniones con el supemomerarqusco y por los resuitados obtemdos
i

EJEMPLOS DE TRABAJO

Colabora con el(a) Director(a) y Director(a) Auxiliar en ia planlf:cacton orgamzacnon,

coordinacién, direccion y supervision de las actividades de ta Oficina.

ad

Administracién de los Sistenas de Retiro
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- ‘Conocimientos, Habilidédes y Destrezas Minimas
Conocimiento considera%ale de los principios, fécnicas y practicas modernas de
'_administfacién de perso'nfal. | |
‘ Conoc;imiento considerable de la Ley de Personal y del ééglarhento de Personal:
s . :-??'f-\"Areas Esenciales al !?_rinc_ipio de Mérito.
‘.T_};:-.Conocimiento considéraﬁle de la Ley de Re}aciones def Trabajo dé[ Servicio Publico y
' }-:;:_j',dei Convenio Colectivo. ‘ | | |
o Conocimiento oons'iderab:lle del Reglamento de Personal para el servicio de carrera y
: confianza, :

S . Conocimiento considerable de las técnicas modernas de clasificacion de puestos,

.o
-

. .administraciéﬁ de saiario§ y rleclutamiento' de personal. |

A ! :
i:;-;;L Habilidad para analizar_p:robiemas y situaciones de T[1dole,discip!iriaaria y recomendar
. lgs medidas correctivas qLiJe amerite el caso. o
Habilidad para asumir posiiciones de liderato en la organizacion y pe:wa lograr el respeto
T y confianza del persohal. : ‘ |

B ';_-'j"..'j-:.."_'._i—(abilida;:i para recibir, enténder y ejecutar instrucciones de forma efectiva.
- Habilidad para comunicarée con claridad y precision en forma verbal y escrita.

" "Habilidad para redactar informes y otras comunicaciones escritas,

_ f::;_.'f.-fHabiEidad para establecér y mantener’ relacioneé efectivas de; trabajo con sus
:‘ -l , superiores, compafieros déé trabajo y pubiico en general. '

| .',i'}:“.,'H.abHidad para preparar y Eﬁacer presentaciones en plblico.

1

T BT
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" . Habilidad para organizar, delegar y supervisar el trabajo al personal de la Oficina.
o ‘Habilidad para ;merpretariieyes y reglamentos.

‘Destreza enelusoy operg%:icién de sistemas electrénicos de informacion.

'Preparacién Académica’y Experiencia Minima
5 |
‘Bachillerato de una univefsidad acreditada y cuatro (4) afios de expetiencia progresiva

.en Administracién de Recursos Humanos.

Periodo Probaiorio.

Ocho (8) meses.

<. % Envirtud de la autoridad que me confiere la Seccidén 6.2 inciso 8 de Ia Ley Numero 184
| de 3 de agosto de 2004 Ley para la Admlnlstramon de los Reoursos Hurmanos en el

i Servicio Pablico del Estado Libre Asomado de Puerto Rico, por la presente apruebo la

precedente olase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el

personal gerencial del Ser\nmo de Carréra de la Administracion de los Sistemas de

F

>-".Fiet1ro de los Empleados del Gobiemo y la Judicatura, a partir del I de

" SepTispbre:  de 2004

-M@W

Marisol Marchand Castro

Administradora

Administracién de los sttemas de Retiro

de los Empleados del Gobierno y la Judicatura

. Administracién.de los Sistemas de Retiro
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.Qolabora con el(la) Directbr(a) y Director(a) Auxiliar en la administracién del convenio

- colectivo y relacmnes laborales.

Ofrece asesoramlen‘to a. Ia %erenCIa directores(as), superwsmes(as) personal y
;\W\-’;"

::J )

pubhco en general enz‘el areaye recursos humanos.

Provee soluciones técnicas‘ a situaciones complejas de administrécién'de recursos
| :?ﬂi-',:humanos. | |
: Representa a la oficina -deERe.cursos Humanos y Relaciones LaboralEéS en las distintas
| etépas del procedimiento dé quejas y agravios. |
'. Investiga solicitudes de acciones disciplinarias y formula recomendaciones.
‘ -'.A-:..._‘;-;AD'rrige proyectos espeqialeé relacionados con la administracion de Ré(;ursos Humanos.
- i;'-i'_.;_:_'_Pr'epara comunicaciones, narrat'ivos, reglémentacién nueva 'y énmiendas a las
| "":--__'t'-':—:-.xistentes para mejorar el pirograma de recursos humanos y re!acionés laborales.

o '_'."fDiseﬁa revisa e implanta imétodos de trabajo y procedimientos para lograr el mejor

funcionamlento de la of:cm de recursos humanaos y relaciches Iaborales

Super\nsa y evalla el trabajo del personal de menorjerarquia de la oftcma

Mantlene expedlentes de supemsmn del personal

!

'_; -Recomlenda acciones de personal,

.“Analiza las necesidades de desarrollo del personal y coordina adiestramientos.

'l'fiAdiestra y readiestra al pers'onal.

Veriﬂca y asegura &l cumphmlento de las normas, procedimientos, Ieyes y reglamentos

T \'J‘
que rigen en la Seccidn.




GERENTE DE ANALISIS Y DESARROLLO DE G-15636
SISTEMAS DE lNFORMACiON '

Naturaieza del Trabal_

Traba;o profesional, especlahzado y administrativo que consmte en la planificacion,
rénrgamzamon coord;namon dll’eCGlOH y super\nston de las actividades administrativas y
'Iecmoas de las operamones de los Sistemas de Informacién de la Admmlstrao:on de los
stiemas de Retiro de los Emp[eados del Gobierno y la Judicatura.

Aspectos Distintivos del Trabal_

Trabao de considerable responsablhdad y Complejldad que con51ste en planificar,

;‘ orgamzar, coordinar, dmgtr y supervnsar los anahsm disefio y proglamac:on de
.'E:'fSistemaS para el prooesamtento electronico de informacion, las ac’uv:dades de apoyo a
!a operacion y.admlmstrac:lon de la red de comunicaciones; apoyo a ias operaciones de
!os sisterrias electronicos - de informacion.  El(La) empleado(a)_esé responsable de
| recomendar e implantar estrateglas para el logro de los objetivds'esta:b!ecidos. Trabaja
: bajo la direccion del(de Ia) Director(a) Auxiliar de Tecnologia de Informac1on Ejerce
mlc:a’uva y criterio propto ‘considerable en el desempefio de sus funmones Aplica
: medtdas correctivas y aomones disciplinarias. Su trabajo se evalla medlante informes,

'-'.-j.i,en reuniones con su supenorjelarquico por la. opinion de los usuarlos a los que presta

servicios‘ y por los resuitadps obtenidos.

i i ;
y . i !
!

E]emplos de Trabajo | i |

e l

Piamflca orgamza coordma dirige y super\nsa las actwldades admlmstratlvas y

tecnlcas del programa de operacson y admwstramon de la red de comunicaciones;

: apoyo y asesori'a tecnica a los usuanos de 1os sistemas electromcos de mformacnon

o~ Lo . .- - . )
. A it R S TN TR G LA Y TR TTE
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G-1536
P*Lrtloipa en la redaccién de barémetros de sistemas de seguridad de archivo de
mfmmacron electrénica.

Partlcipa en la preparaolon de1 presupuesto y proyecciones de gastos ;recurrentes y

qwsumon de sistemas e[eotromcos de informacion.

- As@sora en la aquISlCIOﬂ y equipos y aplicaciones para sistemas de lnformaczon

Parhc;pa en la evaluacion . 'de necesidades y requerimientos teonoioglcos y

operac;onales necesarios para mantener el. sistema de mformamon de! Sistema

actuallzado y operando adecuadameme.

ar

Reooplia informacion sobre Eas necesidades de sus clientes y desarrolla procedlmientos

- para atender los usuarios de forma agil y diligente.

‘ Mantlene actualizados sus conocxmsentos sobre las tendencias modeinas en el campo

. i‘
5

o dc»la informacion..

' ;F.’-l'anifioa, coordina, supervisa y evaltia las actividades que se desarrolian en su unidad.
" Supemsa y evalla el trabajo del personal de menor jerarquia.

' Mantlene expedlentes de supemston del personal adscrito a su un[dad

E .Re‘comlenda acciones de personal

o /\naliza las neceSIdades de desarro]lo del personal adscrito a su unidad y coordina

:-'adiestramientos. ,f :
'_Adlestra y readiestra al perso-nal |
‘ ‘.-‘Vermca y asegura el cumphmlento de las normas, procedlmlen’tos leyea y reglamentos
?'l'a,ue rigen su unidad de trabafo o |

.5Eva!0a el flujo de trabajo para asegurar la agilidad, eficiencia y calidad dal trabajo.

Y

" Adrhinistracién de los Sistemas de Retiro




. ' G-1536
Eiabihdad para estab!ecerr y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
supenores companeros de irabajo y pablico en general.

Habilsdad para tomar deCISlones de acuerdo a los procedimientos del Slstema
Hablhdad para redactar mformes narrafivos y otras comunicaciones escntas

. :'-«Hablhdad para_analizar problemas y situaciones de (ndole dlSClplmarlo y aplicar o
recomendar las medidas correctlvas que amerite el caso, |

Habllldad para asum:r posmones de liderato en Ia orgamzacmn y para lograr la
conflanZa y respeto del per;onal adscrito a su unidad. ‘

Hablhdad para orgamzar de[egar y supervisar el trabajo del personal

Habllldad para mterpretar leyes y reglamentos.

Destreza enelusoy operamon de sistemas de informacion.

Prepa:acnon Académica v Experiencia Minima

Bachlllerato con conoentramon en Sis’[emas Electrénicos de Infbrmaoién de una
unwerstdad acreditada. Cmco (5) afios de experiencia profesmnal y progresiva en
7 tareas administrativas y de supervisién en Sisiemas Electronicos de lnfmmacton

. * periodo Probatorio

. "".:;" Ocho (8) meses.-

R En virtud de la autondad que me confiere la Secci6n 6.2 inciso 8 de Ia Ley Nimero 184

' U de's de~agosto de 2004 Ley para la Administracion de los F{ecursos Hurnanos en el

| ‘Senicio Publico del Es’iado Libre Asomado de Puerto Rico, por la presente apruebo la

U ﬁl’écédénte clase que fcérma.ra parte del Plan de Clasificacion. de Puestos para el

{
[ i
; . i
i : :
{ | i
T T L
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: _:lcj_ioé_‘é'niiﬂca las necesidades de'su unidad y somete sus recomendaofon:es al superior
g éﬁérquico.

jPil%para informes periéd’iéos sf;’obre el resultado de la labor realizada en? su unidad de

tlaba;

Reoomtenda mediante info"rmes escritos, las acciones administrativas Y de

funmonamiento que se deben; oon51derar en la oficina.

l

Conommlentos, Habmdades vy Destrezas Mmlmas

Gonoclmlento considerable de los oonceptos técnicas, métodos y herramientas

utlilzadas en los sistemas de mformaclon modernos.

e G’onoc&miento de las aphcao!ones de las tecnologias de redes de oomumcaolon banco
de datos y del ambiente cl:en ‘o/servidor en las organizaciones modemas.

C‘onommlento de los oonceptos técnicas y ‘métodos utilizados en’ el andlisis de

neces:dades operacionales.

’ r‘onoc‘;lmlen’to de los pr:nmplos de calidad y de los métodos de mfejoramiento de
procesos .

Conocxmiento del ldloma mgles.

Conoolmlento de la Ley de Relaolones de Trabajo del Servicio Publido y el Convenio

Coleo’uvo

Habllldad para actuar proacttvamente y tomar decisiones sobre asuntos relacionados

CDﬂ las operacsones
"f}i-labiiidad para recibir, entender ejecutar e lmpartu instrucciones de forma efectiva.
' '-";Habiiidad para comumoarse con claridad y premsmn en forma verbal y escrita.

| | A
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. GERENTE AUXILIAR ‘ G-1241

Naturaleza del Trabaj_

Trabajo profesional, admmlstratnvo y de supervision gue consiste en la colaboracion,
p[amflcamon organizacion, coordlnamon dnecuon, supetvision y evaiuacnon de los trabajos
;que se generan en una Dlwsmn de la Administracién de los Slstemas de Retiro de los
Empleados del Gobierno y la Judicatura.

Aspectos Distintivos del TrabaL

. Trabajo de- con5|derabie complejldad y responsabilidad que conmste en colaborar planiticar,
"orgamzal coordinar, dirigir y. superv:sar las actividades de una leZS!On Ei{La) empleado(a)
-' ""'.‘.'—'-administra las actividades a su cargo, apllcando principios de calidad en el servicio al cliente.
Es responsable de recomendar al Gerente estrategias para el logro de los objetivos
és‘tab[ecidos para su lelSion. Se requiere vision, innovacion, cneaitvndad .y liderazgo. El{La)

empieado(a) trabaja bajo [a supervisién general del(de la) Gerente. Recibe instrucciones

generalea en ios aspectos comunes del puesto y especshcas en sﬁuamones huevas o0

espemaies Ejerce iniciativa: y criterio propio considerable en el desempeno de sus funciones.

-3'*Apllca medldas coxrect[vas y recomienda acciones disciplinarias. Su trabajo se- evalia

medlante informes, en reumones con el(la} Gerente por la opinién de los chentes gue reciben

a ,-,'.'_r sUs servicios y por los resuitados obtenidos. . |

R . Elemples del Trabajo

¥ Planifica, evalla, organiza, dirige, supervisa y coordina con el(la) Gerente, las actividades de

7 ._".L su area.
Prepara planes e itinerarios5 de trabajo para cumplir con ias metas y objetivos del Sistema, ¥y
c;Vtender las soficitudes de 105 clientes.

Versflca y asegura el Cumphmaento de las leyes, normas y procedimientos que rigen en su area.

- Orienta 2 su supetrior ]orarqulco y al personal sobre los procedin’nientos_ para desarrollar 10s

»

programas y-actividades que se generan en su area. - /Y\/

Wmmmmmmmw Wmmmwﬂwnmﬂmmtﬂﬂm

. i administracidn de los S;stemas ‘de Retiro




' .'"f:-personal gerencial del Serwcno de

G-1536
Carrera de la Administracion de .Ios Sistemas de
"j;_'_-f{enro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura, a par’ur del l de

SR bNes  de 2004

7 I
" Marisol Marchand Castro
Administradora

1 Administracion de los Sistemas de Retiro

- de los Empleados del Gobiemo y la Judicatura
|

i1 |
|

Administracién de los Sistemas ;de Reliro .
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" atender las solicitudes de los clientes.

- . programas y actividades que se generan en su area.

GERENTE DE DIVISION G-1242

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional, administrativo y de supervisién que consiste en la planificacion,

“».organizacion, coordinacion, 'direccidn, supervisar y evaluacion de los trabajos que se generan
" en una Division de la Administracion de los Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno

-y la Judicatura.

‘Aspectos Dfétintivos del T?rabajo

_Trabajo de ‘considerab'le co;mplejidad y responsabilidad que consiste eni planificar, organizar,
-goordinar, dIrigir,,super’visarﬁ las actividades de una division. El(La) emp!éado(a) administra las
'actividad.es a su cargo, ap]ié'ando principios de calidad en el servicio al cliénte. Es responsable
- de recomendar e implantaf estrategias para el logro de los objetivos éstableoidos para su
* division. Se reqmere v131on innovacion, creatividad vy liderazgo. El(La) empleado(a) trabaja
bajo la superv:suon general del(de [a) Dt!'eC’[Ol (a) Auxiliar. Recibe mstruccnones generales en
“‘,los aspectos comunes del puesto y especificas en sifuaciones nuevas o-espemales. Ejerce

iniciativa y criterio propio cbnsiderable en el desempefio de sus funciorﬁes. Aplica medidas

coirectivas y recomlenda acmones disciplinarias. Su trabajo se eva!ua medlante informes, en

reuniones con su superior jerarqwoo por la opinién de los (,hentes que recnben sUs servicios y

.

por los resultados obtenidos.

" Ejemplos del Trabajo

“ Planifica, organiza, dirigé, supervisa y evalla las actividades de su area.

: ';'F’repara planes e ifinerarios de trabajo para cumplir con las metas y objetivos del Sistema, y

| Verifica y asegura el cumplimiento de las leyes, normas y procedimientos que rigen en su area.

. -Qrienta & su. superior jerérguico y al personal sobre fos procedimientos para desarrollar los

DA R i G itk il vtz

" Administracién de los Sistemas de Retiro
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S . ‘, : G-1241
Destreza en el uso y operacién de sistemas electidnicos de informacion.

Preparacién Académica .y Experiencia Minima

~ Bachillerato de una universidad acreditada. Guatro (4) afies de ‘experiencia sjecutiva,
_ administrativa o de supervision.

Periodo Probatorio’ 5

Ocho ES) meses.

i
1
i
f

En virtud de la autoridad cf;ue me confiere la Seccidn 6.2 inciso 8 de la L(:ay Numero 184 de 3 de
-'_'-_3-47 ' agostd de 2004, lLey péra la Administracilén de los Recuisos Hurnano$ en et Servicio Publico

del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo laé precedente clase gue
. . - _ 3,
_formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el personal gerencial del Servicio de ™

Carrera de la Administracién de los Sistemas de Retiro de los Empieédos del Gobierno vy la

" Judicatura, & partir del __|__ de_SzpTinebre s de 2004,

)
1
¥

i

U o el W A
- 1 ! Marisol Marchand Castro |
; Administradora i
Administracion de los Sistemas de Retiro
de los Empleados del Gobierno y la Judicatura

1

Tiny . . RO I A TH W T AR R T T et T A I WP T IS T TS S ER T T LI AT AT I T X A erh

3 Administracin de los Sistemés de Retiro

{




G-1241

" |dentifica las necesidades de la oficina y colabora en la preparacion de la peticion

R Conocimiento, Habilidades v Destrezas Minimas

presupuestaria.

Supervnsa y evalia el desempeno del personal y somete recomendaciones para su desarrollo.
Mantiene expedientes de SUpel’VISIOﬂ del personal adscnio asu oflcma

Recomienda acciones de personal.

Evalda los procesos de trabajo para determinar eficiencia y calidad del servicio.

- Prepara informes narratives o estadisticos mensuales, trimestirales o anuales relacionados a los

programas o servicios que ofrece el rea.

. Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que rigen su 4rea de trabajo.

s

© . procesos.

" Conccimiento de la Ley de Relaciones del Trabajo y del convenio colectivo.

L,

» H
. EeImeR® BT IOE LTI g i S CAHCATY

" Habilidad para organizar, diStribuir y supetvisar el trabajo del personal.

' Habilidad para ejercer liderazgo y obtener resultados.

_ Conocimiento considetable de los principios, métodos y técnicas modernas de supervision.
Conocimiento de fa mision y vision del Sistema.

ConOCImlento dela organlzamon operacion y funmonamlento de su area de trabajo.

t

-Conocimiento de los principios de cafidad de los servicios y de los me’iodos de mejoramiento de

i
: 1 . .
) . i !

Habilidad para integrar sistemas, estructuras y procesos.

H

Hablhdad para preparar y redactar informes.
].
Habilidad para comunicarsqcon claridad y precision.

4

" Habilidad para establecer-y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus superiores,

compafieros de trabajo y publlco en general.

. Habilidad pata analizar probiemas y sifuaciones de mdole dlSCIplmal’IO y aplicar 0 recomendal’

Ias medidas correctivas que amerite el caso. ‘ /}(

Administracién de los Sistemas de Retiro
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- procesos.

BN

'.:i_'-.j_fHabi]idad para ejercer iiderazgp y obtener resultados.

""-f;‘HabiIidad para integrar sistem;as,' estructuras y procesos.

G-1242

‘“:‘- identifica las necésidades de la oficina y colabora en la preparacién de la peticion

-.'.'5 presupusstaria.

Superwsa y evaltia el desempefio del personai y somete recomendaciones para su desarrollo.

Mantlene expedientes de supemsmn del persona! adscrito a su oficina.

“ * Recomienda acciones de per:sona[.

‘ ":":‘f'E\./all'Ja los procesos de trabajp para determinar eficiencia y calidad del ser\.}:icio.

‘ Prepara informes narrativos c'?-estadfsticos mensuales, trimestrales o anuaiés relacionados a los
: ;ﬁ'togramas o servicios que ofrece el area.

“i* Conocimiento, Habilidades y Destrezas Minimias

"..';‘;.1.: Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos que apliquen a su oficina.
I [ i

= 2 Conocimiento considerable de los principios, métodos y técnicas modernas de supervision.
. Conocimiento del idioma inglés.
"+ Conocimiento de la misién y visién del Sistema.

.17 Conocimiento de los principios de calidad de los servicios v de los métodos de mejoramiento de

¢

Habllidad para organizar, distnbuw y supervisar el frabajo del personal.
h

* iHabilidad para preparar y reddctar informes.

"Ha'bilidad para comunicarse con claridad y precision.

Habllldad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus superlores

e 5 . i

“: Admiriistracién de los Sistemas defRetiro C ‘

S

companeros de trabajo y pubhco en general.

“Destreza en el uso y operacmn de sistemas electrénicos de informacion. -

H ) . : .




G-1242

“‘Preparacién Académica y Experiencia Minima

.'Bachillerato de una universidad ‘acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia ejecutiva,

© --Jadministrativa o de supervision.

f

"fﬁ_%'Perfodo Probatorio

- :-_:E‘C)cho (8) meses.

- En virtud de la autoridad que rﬁe confiere la Seccion 6.2 inciso & de la Ley Nﬁmero 184 de 3 de
f;‘-.‘ﬂ;agosto de 2004, Ley parala Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico
:"'.'_?_:'?del Estado Libre. Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la precedente clase que
'l "'-_":-:'_‘formara parte del Plan de Clasuflcacmn de Pues-tos para el personal gerenp[al del Servicio de

‘;_.'-_'-;'_‘Oarrera de Ja Administracion ’Qe los Sistemas de Retiro de los Empleados del Gaobiemno vy fa

:‘_;-’,;_;Jljdicatura, a partir del l de i@?&'%\/‘e/ de 2004.

\ e W

Marisol Marchand Castro

Administradora

Administracion de los Sistemas de Retiro

de los Empleados del Gobierno y la Judicatura
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o GERENTE FISCAL 5 G-1326

" Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional, administrativo de supervision que consiste: en ia planificacion,
- . organizacion, coordinacié.n,: direccion, supervision y evaluacion del trab.ajo que se realiza en
",una dLvisién'dbnde se desérrollan actividades fiscales de la Admir}is_trécic’)n de los Sistemas de
Retiro de los Empleados dél Gobierno y la Judicatura.

Aspectos Distintivos: del Trabajo

tam

"Trabajo de considerable responsabtildad gue consiste en planlﬂcar organlzar coordinar,

-

dirigir, supervisar y evaluar del trabajo que se desarrolla en un area o seccion fiscal. El(La)
empleado(a} administra las actividades a su cargo, aplicando ~principios de calidad en el
i servicio. Es responsable de recomendar e imp[antar estrategias para e.I logro de los objetivos

' establecidos. Se reqmere vision, innovacion, creatividad y Ilderazgo £i(La) empleado(a)

'_trabaja bajo 1a direccion dei(de la) Director{a) Auxifiar. Recibe mstrucmones generales al
desempefiar sus fun(:lones Ejerce iniciativa y criterio propio con5|derable en el desempefio de

. sus funciones. Aplica medidas correctivas y recomienia acciones dsscnpllnanas Su trabajo se

evallla mediante informes, eri reuniones con su superior Jerarqusco y por los resultados

" obtenidos. { _ i

¢

| Eiemplos de Trabaj_é
. Planifica, organiza, coordina, dirige, supervisa y evaila el trabajo técnico y administrativo de la
! :
division bajb Su responsaﬁiiidad. |
e Efectlia 'inspecciones y es:_tu_dios peribdicos para determinar la mejor utilizacion de los recursos
disponibles y verifica el deésarrollo normal de las actividédes bajo su res;_:é)onsabilidad.
Asesora y coordina en %l_a‘ realizacion de estudios técnicos espéciaI:iZados que habran de

utilizarse en el Sistemay prepara los informes correspondientes.

Admlmstraclon de Ios Slstemas de Retlro




G-1326

T Eféctixa estudios y anélisis de situaciones para determinar necesidades a corto y largo plazo de

: mcursos v fuentes aiternas

.Lomparece a reuniones, conferen01as y actividades relacionadas caon su area de irabajo.

- I;studia analiza y cornge los problemas operamonales que surgen o que {e son de!egados para

Im‘_antener la mayor eficiencia y,_e! mejor rendimiento conforme los objetlvos y las prioridades
2 _-éstabiecidas. ' ]
L

‘ , Superwsa y eval(a el irabajo de los empleados de menor;eralqu;a

"Mant;ene expedientes de superv:smn del personal adscrtto a su area.

. »Hecomlenda acciones de personal

.- _Determma necesidades de adlestramlento técnico o profesional del personal

- ;Desarrotla normas, proced1m;en+os y programas de trabajo.

5

.-‘Utlliza los sistemas e!ectromcos para obtener y registrar mformacton reiamonada con su area

' -f'it]e trabajo. : |
o i ' B
;Veriﬁca y asegura el cumplimignto de las normas, propedimiento.s, leyes y reglamentos que

i

J lgen su &rea de trabajo.

-. ‘;f..{i‘valﬂa el fiujo de traba}o para asegurar la agilidad, eficiencia y cal;daci del trabajo
3 ._"4i;dé‘.nt'|fica tas necesidades de Iaf oficina y somete sus recomendaciones-al superior jerarquico.
' :iP{epara informes penodlccs sobre el resultado.de la Iabor realizada. |

' -,fRecomlenda mediante mformes escritos, las acciones & tomar en su unidad de trabajo

"'Conommlentos Habihdades V Destrezas Minimas

-'-.Conoc;m1ento considerable de los principios, fundamentos Y practxcas modernas de

5

_sgdministracién.

. _ ;
. ) ' i
Administracién de los Sistemas de:Retiro '




(-1326

g
j-.jConoc:imiento considerable de las leyes, reglamentos y normas que aplican a las actividades

. fiscales que se desarrollan enia Agencia.

) EG_onoolmiento considerable de las técnicas y principios modernos de superwsmn
* .. Conocimiento de los prm(:|p|os y métodos modernos de calidad de los servaclos
.-*;'_,Conocimiento de la organizacion, operacion y funcionamiento de la agenma

"7 Conocimiento de la Ley de Relaciones de Trabajo del Servicio PUblico y e:l canvenio colectivo

i

% susciito por los empleados del Sistema.

i

Tl Conocimiento en ef uso y mahejo de sistemas electrénicos de informacion. .
::-_'-l". Habilidad paré analizar aspectos administrativos Y técnicos y hacer Ias recomendaciones

1

Lo correspondtentes

" Habilidad para interpretar e lmplantar leyes, normas, reglamentos y procedimientos.
RS _Habmdad para simplificar y aguhzar procedimientos de trabajo. '
. % Habilidad para recibir, entender y ejecutar instrucciones de forma efectiva, :
' 3 o

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

Do i
I:: Habildad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo coh sus superiores,

compatieros de trabajo y publlco en general.

Habilidad para tomar decisiqnes de acuerdo a los procedimientos de la agénma
'Hébilidad pararedactar infofmes narrativos y otras co‘mu_nicaciones esc:r:tqs.
i Habi%idad para analizar prolélemas y situaciones de indole disciplinario y ap!iéar o recomendar
' 'Ias medidas correctivas qua amerite el caso.
Habilidad para asumir posnmones de liderato en la organizacion y para%lograr la confianza y
- respeto del personal. . :
.‘ Habmdad para organ[zar de1ega| y supervisar el trabajo del personal.

Y Habllldad para interpretar leyes y reglamentos.

Administracion de los Sistemas de Retiro
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G-1326

',Des"tr-éza en el uso Yy operacion’ de maquinas calculadoras ¥ sisternas efectronicos de

mformacuon o
1

Preparacnon Academlca % Experiencia Minima

Bachtllerato de una unlverSIdad acredltada que incluya dieciocho (18) créditos en contabilidad.
Cua’cro (4) afios de expenenCla en ac’uvndades fiscales. |
. Pet IOdO Probatorlo ‘

:DIGZ, (10) meses.

. Ei;'l virtud de la autoridad que me confiere fa Secc:lon 6.2 inciso 8 de la Ley Numero 184 de 3 de

| . agosto de 2004, Ley para la Admm:stracxon de tos Recursos Humanos en el Serwcno PUblico
‘ .del Estado Libre Asoclado de PL.BI"EO Rico, por fa presente apruebo la precedente clase que

' '-forrnara parte del Plan de Clasﬁncacnon de Puestos para el personal gerencnal del Servicio de

jCarrera de la Admlnlstramon de Ios Sistemas de Retiro de 1os Empleados del Gobiermno Yy 1a

Judlcatura apartirdel _{ | de -" ﬁfg‘jﬂ_‘é v de 2004.

Marisol Marchand Castro

Administradora
Administracion de los Sistemas de Retiro
de los Empleados del Gobierno y la Judicatura

l

. " Administracién de los Sistemas de Retiro




G1231
JEFE DE BRIGADA DE CONSERVACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

i

Trabajo relaczonado con fa direccidon, coordinacion, aagnacnon y revision de

las actividades de ‘'empleados dedicados a tareas de consewacnon y reparacion de
bienes muebles e mmuebles. !

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Ef empleado realiza trabajo complejo que consiste en dirigir, coordinar,

‘asignar y revisar las labores de un grupo de empleados dedicados a la aplicacién de

técnicas y procedimientos dirigidos a conservar'y reparar los bienes muebles e
inmuebles pertenecientes a la Administracion de los Sistemas de Retiro de los
Empleados del Gobierno y la Judicatura. Trabaja bajo la supervision del jefe de la
Divisién de Conservacion de Blenes y Mantenimiento quien le imparte instrucciones

.generales para el desempefio de sus funciones. Ejerce iniciativa y criterio propio al

realizar su trabajo, el cual se evaliia mediante los informes que rinda y en reuniones
con su supervisor. .

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, coordma, asigna y revisa los trabajos 1eIac10nados con la conservacion
y reparacion de fos bienes inmuebles asi como de Ias Instalacmnes y aparatos

" electricos de la Agenaa

lnspeccxona diferentes 4reas para determinar el funcxonamlento y las
necesidades de conservacion del edificio y el equipo de la Agencna

Prepara ordenes de compra de materiales, piezas yj equipo comericial e
industrial y [as somete a su supervisor inmediato para la accion icorrespondiente.

Estima el costo de los materiales y equipo a utilizarse en Ias reparaciones que

se vayan a efectuar

Administracion de los Sistemas de Retiro 1




G1231

Mantiene informado al supervisor del progreso de las actividades bajo su
responsabilidad y de cualquier incidente serio que surja con el personal de su grupo

.de trabajo.

Dirige los trabajos de conservacion o Iemodelaaon de los pisos, segtin los
planos, croqws 0 mdlcaaones aprobadas por el supervisor.

Coordina con las entidades pertinentes, la mstalacmn 0 reparacion de las

-facilidades de luz, agua, teléfono y ascensm es y revisa fa cor recaon de éstos.

Prepara lnformes de trabajo realizado.

Redacta comunicaciones que contengan recomendaciones o alguna
informacién que se le haya soficitado relacionada con su trabajo.

éONOClM!ENTOS. HABILIDADES Y DESTREZAS MiNlMAS

Conocimiento de las tareas tipicas de los distintos ofi c105 relacionados con la
conservacion de edificios y sus facilidades.

Conocumento de los métodos, practicas, materiales y her;amlentas utilizadas

en la conser vac:on de edificios y facilidades.

Conocimiemto en la lectura de planos sencillos de construccion.

‘

Conocumento de los principios operac:onales del equnpo utilizado en Ia

-conservacion de edlf' icios.

!

Conocimief]to de los principios y técnicas basicas de supervisién de personal.

' Habilidad para dirigir v coordinar las labores de un grupo de trabajo
dedicado a la conservacion de edificios.

Habilidad para preparar estimados de costos de materiales y mano de obra.

Habilidad pala establecer y mantener leiacmnes efectwas de trabajo y
transmitir mstruccpones orales y escritas. |

Habihdad para redactar comunicaciones e informes de Iabor realizada.

Habilidad para expresarse, clara y precisamerite, verbalmente Y por escrito.

1

Administracion de los Sistemas de Retiro | 2



G1231

PREPARACION. ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Cuarto afio de una escuela superior acreditada que incluya o esté
complementado por cursos vocacionales en uno o mas oficios diestros de una
institucion acreditada. Cuatro (4)-afios de experiencia formal en la prictica de
oficios diestros. ;

PERIODO PROBATORIO

Seis (6} méses;
Clase revisada, eféctivo el 12 de m!arzo de 2007.

En San Juan, Puerfto Rico a 12 de marzo de 2007.

Administracion de los Sistemas de Retiro 3




G1233

JEFE DE BRIGADA DE MANTENIMIENTO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo relacionado con la direccién, coordinacién, asignacion y revision de

las actividades_ de empleados dedicados a tareas de limpieza.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABA]O

El empleado realiza funciones de mediana complejidad que consiste en
dirigir, coordinar, asignar y revisar las labores de un grupo de empleados dedicados
a tareas de limpieza de la Administracion de los Sistemas de Retiro de los
Empleados del Gobierno y la Judicatura. Trabaja bajo la supervision del jefe de Ia
Divisién de Conservacion de Bienes y Mantenimiento, quien le imparte instrucciones
generales para la realizacion de sus funciones. ElI empleado ejerce iniciativa, asi
como esfuerzo fisico en el desempefio de sus labores. Su trabajo se evalla al
finalizar el mismo: mediante inspeccién ocular para deLeumnal si se ajusta a las
normas y métodos de limpieza establecidos.

EJEMPLOS DE T.RABA']O

Dirige, coor dina, asigna y revisa el trabajo de 10s empleados dedicados a la

. limpieza tanto de equipo mobiliario como de - oficinas, bafios, pasillos,

estacionamientos y los alrededores de los bienes inmuebles pertenecientes a la
Agencia,

Hace requisiciones def material y equipo a utilizaise en Ia limpieza.

l

Mantiene el inventario de equipo y materiales de llmpleza y lo distribuye
seglin sea necesar IO , 5

Ayuda a su supervisor a preparar el plan anual de vacaciones de los

_conserjes.

Dirige, coondma y ayuda con la mudanza de equipo y accesonos tanto entre
los p!SOS del edlf‘ c10 de {a Agencia como fuera de ésta. :

Administracion {le los Sistemas de Retiro : 1




G1233

‘ 1
Instruye a los empleados con respecto a las técnicas y métodos nuevos de
limpieza y en cuan_‘to al uso del equipo y materiales disponibles.

Realiza movumentos de personal cuando se ausente algun conserje o cuando
el volumen de traba]o lo requiera. ‘

Mantiene mformado al supervisor del progreso de las actividades bajo su
R responsabilidad y de cualquier incidente serio que surja con el pelsonal de su grupo
A de trabajo. :

Rinde al supervisor inmediato, informes sobre el trabajo realizado.

Ayuda a los conserfes en la realizacion de las tareas que les asigne.

CONOCIM!EN'I_'OS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiefito del equipo, materiales y métodos de limpieza.
: ) ;

Conocimieéito de las medidas de seguridad a-observar eh su trabajo.

Conocimieélto sobre las técnicas y métodos modeinos de supervision.
Habilidad ﬁalja dirigir un grupo de trabajo. :

Ha_bilidad éar‘a transmitir instrucciones bl'ales y escritas.§

g - Habilidad ﬁara hacer informes sencillos de trabajo.

Habilidad 1?)llara establecer y-mantener relaciones efectivz;s de trabaio.

Habilidad }Eiara realizar esfuerzo fisico moderado. |

Destreza eh‘ el manejo y uso de materiales y equipo de I:impieza.

L PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MlmMA

Graduaaon de una escuela superior acreditada. Cuatro (4) arios de
experiencia for maj en la realizacion de trabajos de limpieza.
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PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

¥
1
1
4

Clase revisefda, efectivo el 12 de marzo de 2007.

En San ]ualj, Puerto Rico a 12 de marzo de 2007.

Juati A. Cancel Alegria
Administrador

!
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OFICIAL EJECUTIVO(A} G-1251

-' -:_;-"Naturaieza del Trabajo
. ﬁ:-:_Tlaba]o profesional, admlmstratlvo y ejecutivo que consiste en colaborar con el(a) Director(a)
. en la p1an|ficac;|on, orgamzamon coordinacion, supervisién, direccién |y evaluacion de
::-.j:_:_agtlwdades o proyectos especxeales en un 4rea u oficina de la Administracion de los Sistemas de

- t’_;;-F?eetiro de [oé Empleados del .Gobierno y la Judicatura.

95'-::Aspectos Distintivos del Trabg;_

' "".'-:Trabajo de con31derable responsablildad y complejldad que consiste en pianiﬂcar, coordinar,

.o

. ffsuperwsar Y. evaluar una ao’uwdad o proyecto admlnlstratlvo importante en un area u oficina
’:-‘.f.;._._‘como ayudante principal de un(a) director(a) de drea u oﬁcina “El{La) empleado(a) trabaja bajo
‘ !a direccion de un superlor jerarquico de quien recibe instrucciones generaies para el
. "_-"if_"‘;desempeno de sus funciones. Ejerce iniciativa y criterio propio considerablie para cumplir con

‘-f"-?;.."-sus funciones. Su trabalo se evalla- mediante informes, en reumones con el supetior

f_’?"-jerérquico, y por los resultadols obtenidos.

% Ejemplos de Trabalo
E _‘.-_.-,{. Planitica, organiza, dirige,.éqpervisa y coordina el frabajo técn_igo y administrativo de los

' proyectos u actividades que se le asignen.

' 'f"j'_'.ES/alt’Ja programas Y actlwdades y desarrolla metodologias apropiadas par Ia evaluacion de la

" efectividad de los mismos.

=

Represema al(a la) Dil‘eCtO]‘( ) en diversas actividades, cuando se le reqwere
Estudla, analiza y resueive los problemas de operacion que surgen o que le son delegados

:"'para mantener la mayor efectnvndad y el mejor.rendimiento conforme los obletlvos establecidos

“ -y las pri loridades que establezca el(la) Director(a a).
’ 3

Desarrolia normas y- procedlmlentos disefia progtamas de trabajo € mterpre’ta estatutos ¥

reglamentos ap[icables a los proyectos © actividades a las que estad aSlgnado
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o | G-1251

‘ "Révisa documentos y transacciones para determinar correccion, propiedad y iegalidad de éstos

ol base de las normas, Ieyes y regiamentos aplicables.

L Redacta correspondenma y prepara informes segun te es requerido.

. Colabora con sus superiores jerarqulcos en la prepar acion e implantacion de programas y olras
f.a?tlvndades propias de su cargo

N Conocumlentos, Habllidades \i Destrezas Minimas

':C‘onoclmlento considerable de 103 principios y practicas modernas de admmlstra(:lon publica.
- Gonocsmlento conS|derable de laa leyes, reglamentos y normas gue apllcan al Slstema
} Oonommlento considerable deli funcionamiento y organizacién de admlnlstracmn y delas

'_ri"élaciones existentes entre el Slstema y las demas agencias del Estado lere Asoclado de

. ‘F‘Uerto Rico..
: -.* '.Conoclmlento de las técnicas y prmmplos modernos de supervision.
. i
o Qonoctmlento de los principios de calidad de servicios.
‘:_Habahdad para organizar, dirigir, coordlnar gvaluar ysuperwsar
'-' »:'Habllldad para analizar - aspectos comple}os administrativos  © técnicj:os y formular
:';,l'recomendamones efectivas. ‘
- J 1ab|l|dad para interpretar e [mplantar leyes, reglas y reglamentos.
:__Habllidad para simplificar y agilizar procedimientos de trabajo.
; ,'-E‘Iaiu)jlidad para eXpresérse con- (;orreqcién y exactitud.
‘ -':.Habllidad para redactar correspondencaa e informes,
. l.‘Habllldad para estab[eoer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus superiores,
S':c,ompaneros de trabajo y pubhco en general.

.iDestreza en el uso y operacidn. de sistemas electrénicos de informacion.

';'.'Administracién de lgs Sistemas de Retiro'
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' Preparac;on Academ;ca \' Expenenma Minima

"F)achillerato de una unlverSIdad acredﬂada Seis (6) afios de experiencia técnica,

" e}.dmmsstratlva, ejecutiva o de supervssmn.

-8,

) 'Perl’odo pProbatorio

' l, -"‘i-:)‘-oce (12) meses.

- “:iEn virtud de la autoridad que mie confiere la Seccton 6.2 inciso 8 de la Ley Numero 184 de 3 de
8 ‘fagosto de 2004, Ley para ia Admm:strac;on de ios Recursos Humanos en ei Servicio Pablico
: ﬁz'del Estado Libre ‘Asociado de: Puerto Rico, por la presente apruebo la precedente clase gue

f_"':formara parte del Plan de Clac [ficacién de Puestos para el personal gelenmal del Servicio de

Carrera de fa Admlmstrac;lon de los Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno y la

' ':-":Judscatura, a partir del __| W de 2004.

Vool U%M

Mariso! Marchand Castro

Administradora
Administracidn de los Sistemas de Reatiro
de los Empleados del Gobierno y la Judicatura
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