OFICIAL GERENCIAL . G-1221

Naturaleza del Trabajo

Trabajo admlmstratlvo que consuste en super\nsar una ofscma o umdad de traba;o 0 en
[a ejecucion de labores administrativasy:colaborando como ayudante de un funmonano

en la Administracién de los Sistemasde Retiro de los Empleados del Gobiemo vy la

) __'..'-";Judicatura:

. :.‘2-' Aspecios Distintivos del Traba'Lo
Trabajo de constderable complejidad y responsabilidad, el cual consiste en la
."; superwsmn de una oficina o unidad del Sistema. Otras funcmnes consisten en la
‘ ejecuomn de labores admlmstra’{lvas o colaborar como ayudante de un funcionario,
'i"-.:-l?EI(La) empleado(a ) trabaja bajo la supervision de un supenor Jelarqwoo quien le
: |mparte mstrucc]ones generales en los aspectos comunes del puestp y especificos en
"-::I-"Jsituaciones nuevas o-especiales. - Ejerce supervxsmn sobre personal de menor
jerarqwa Ejerce iniciativa y criterio propio considerable en el desempeno de sus
functones El trabajo se reahza bajo un ambiente normal de ofrcma Su trabajo se
evalua medmnte mformes en reuniones con su supeuorjerarqumo y por los resultados

" gbtenidos.

E;emplos de TrabaL

A5|gna supervisa 'y evalua el trabajo del personal adscrito a fa oﬂcma 0 umdad

Coordma variedad de asuntos segun le asigne el supenor Jerarqu;co

L

N Colabora en la preparac_io_‘n de los planes y objetivos de su unidad de t;abajo

Administracion de los Sistemas de Retiro
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. "‘.j?repa-ra y redacta contratos,‘segun los procedimientos establecidos.

‘-;_"_,Cidministracién de los Sistemas de‘"Retiro i

G-1221

- :Desarrolla y redacta comunicaciones, memorandos y otros documentos y los somete a

: .'s’u superior jerarguico.

Ayuda y colabora con el superior jerarquico en la ejecucion y supervusmn de las

‘ ,actiwdades admlnistratlvas que se generan en su unidad de traba;o

Onenta a supervisores, dnectores y empleados en relacion a‘ las normas y
procedlmlentos aplicables a Ia unidad de trabajo a la ouai esta aSIgnado
.erece asesoramiento sobre asuntos administrativos, segtin sohc:tados
Estudla evaltia y aplica los procesos para resolver los plob[emas que surgen en su
umdad de trabajo o le son de!egados para mantener la eficiencia y rendlmlen’ro dptimo.
Ataende vm:tantes y les provee informacion y orientacion “de acuerdo a los

plocedimientos establec1dos

Colabora con su SUpEI‘EOI’ ]erarqulco en el trémite de diversos asuntos admm1strat1vos u

N operamonales relacionados con los distintos servicios que ofrece ei Slstema

f |

-""Prepara informes sobre invéstigamones_y somete sus recomendaciones a tono con las

conclusmnes del mismo
|

Evaiua el flujo de trabajo para mantener la agilidad y calidad del trabajo y los servicios.

Mantlene responsabilidad y control de archwos en el drea de trabajo de ser requerido.

f

“Recomienda acciones de personal.

.

":’Conocimientos, Habilidades v ‘Destrezas Minimas

' ".'-‘Conocimiento considerable de la organizacién y funcionamiento del Sistemna.

- ““Conocimiento considerable de los principios de administracion.

N
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e , : ' G-1221

":'-.COnOCEmiento de los principios de calidad en los servicios y de los mélodos de

mejoramlento de procesos.

Conomm:ento consuderabie de las técnicas modemas de supetvision de personal.

E ,'j.:Gon‘ocimiento de las leyes, ;eglamentos, hormas y procedimientos del Sistema.
| ";L?Conocimiehto' de la Ley de_. Relaciones del Trabajo del Servicio PL’Iblioo y el Convenio

Coleotivo

Hablhdad para observar y mantener una conducta a tono con los ﬁrinoipios de ética

: profeswnal

CE superlores compafieros de trabajo y pUbllCO en general

Hablhdad para impartit lnstrucmones claras y premsas

-

Habllidad para comuntcarse con correccién y claridad en forma oral y por esorito.

) Hablhdad para trabajar en equo
Hablhdad para planificary ouper\nsar actividades y servicios,

’-'-i Hab;hdad ‘para establecer y mantener relaolones efectivas de trabajo con sus

I

' Habllldad para la coordlnamon efectiva de dn‘erentes asuntos.

Habihdad para desarrollar y redactar informes claros y premsos

'-'f.;“-HabiIidad para interpretar y analizar variedad de informacion.

~“r.Destrezas en el uso y operacién de equipos de oficina y sistemas electrdnicos de
Lt . f i !

informacion.

-~

"% administracién de los Sistemas, de Retiro
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s Pteparamon Academlca \Y Exper:encna Minima

G}aduado de Bachillerato de una universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia

en trabajos administrativos 0 tecmoos Una combiniacion equivalente de preparacion

H

' f@lp.:ademlca adicional a la requgrlda puede sustituir parte o la totalidad de la experiencia

 requerida.

* perfodo Probatorio

. Gels (6) meses.

-

Fﬁ vn’rud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.2 inciso 8 de fa Léy Nimero 184
de 8 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los Reclirsos | Humanos en el

f:emc:lo Plblico del Estado lere Asociado de Puerto Rlco por la presente apruebo la

psecedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el

l

personal gerencxal del Serv:mo de Carrera de la Administracion de los Sistemas de

F{euro de los Empleados de[ Gobiemo y la Judicatura, a pamr de[ ! de

: ’-,5';52_,'021,&(#&\2/ de 2004,

Marisol Marchand Castro
Administradora
Administracién de los Ststemas de Retiro
delos Empleados del Goblemo y la Judicatura

‘ _'--'Administraciép de [os Sistemas de Retiro
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OFICIAL DE INVERSIONES

NATURALEZA DEL TRABAJO

~ Trabajo préfesional y especializado en el campo de la economia y las finanzas
que consiste en colaborar en la planificacion, coordinacion y direccion de las
actividades relacionadas con la politica de inversiones y con Ia liquidez vy soivencna
de los sistemas de retiro administrados por la Agencia.

] ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo. de considerable comple]ldad planificando vy
desarrollando las estrategias de inversiones asf como ‘también, analizando v
proyectando Ingresos y gastos de la Administracion de los Sistemas de Retiro de los
Empleados del Gobierno y la Judicatura. Ademds, revisa frecuentemente la politica
inversionista de la Agencia. Trabaja bajo la supervision general del Director de
Estudios Actuarialés e Inversiones quien le Imparte instrucciones generales para la
realizacion de sus-labores. Ejerce iniciativa considerable y criterio propio en el
desemperio de sus funciones. Su trabajo se evaltia mediante los informes que rinda
y los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

- Colabora en la planificacion, coordinacién y direccion de las actividades
relacionadas con ia liquidez y solvencia de los sistemas de 1et110 que administra la

Agencia.

Flecuentemente, revisa la politica de mvemones apiobada por Ia Junta de
. Sindicos, que vaya a ser Implantada por la Administracion.

Prepala los “analisis y proyecciones de ingresos y gastos aplicando métodos
cuantitativos. |

- Analiza y prepara los presupuestos de flujo de efectivos para ser utilizados en
{a planificacion y darecaon del Programa de Inversiones.

Administracién de los Sistemas de Retiro : 1
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Desarrolla mipdelos matemdticos financieros mediante el uso de sistemas
computadorizados de informacion para determinar fa mejor utilizaciéon de los
fondos. < :

Analiza y plepala informes de rendimiento, riesgos y diversificacion de la
cartera de mvers:onés del fondo con el fin de establecer estdndales y perimetros de
efectividad y ploduchwdad

Prepala mformes e interpreta graficas sobre el rendnmento de la cartera de
inversiones de [a Agencna
i
Coordina y leqmere a las Instituciones financieras (pubhcas o privadas) los
mformes de rendlmiento de los fondos que éstas tengan bajo su custodia,

Evaltia los pro’gramas de préstamos que ofrece fa Agenciaa sus participantes,
con €l fin de presenta_fir recoimendaciones para mejorar su efectividad y rendimiento.

Coordina con e| Banco Gubernamental de Fomento el Departamento de
Hacienda, el Banco Custodlo, los “Money Managers” y el Consult01 de Inversiones,
el procedimiento para las transferencias de fondos para mvemon.

Redacta corre$pondencia relacionada con su area de competencia.
: 3
Analiza y certifica las facturas de las transacciones realizadas por los “Money
Managers” contratadbs por la Administracion y el Banco Custodiq.

Asesora al Duecto: de la Oficina en todo o 1elac10nado a Inversiones y
mercados financler os, cuando se le requiera. -

Verifica el cumphmlento de! las normas, procedimientos, legislacion y
reglamentacion que aphque a su trabajo. !

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MfN'lNAS

Conocimiem‘.oF considerable de los principios, métodos y teorfas de- la
economia y finanzas y como aplican los mismos tanto a Puerto Rico como a la

Agenc:a

‘Conocimiento ' considerable de los métodos y técnicas de la investigacion
econdmica y estadtstlca .

ir

Administracién de los Sistemas de Retiro =~ | 2
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G311t

Conocimiento considerable de las fuentes de informacién econdmica,
f' nancieras y estadlstlcas mas adecuadas.

Conoc;mlento considerable de los principios vy tecmcas de las estadisticas
segtn se aplican a: Ios estudios economicos.

Conocnmlento de la or gamzacmn, operacion y funcnonamiento de la Agencia.

- Habllldad pala analizar e interpretar tendencias y camblos economicos y stis
efectos en la economia, asf como de los asuntos financieros de los programas que
gjecuta la AgenCIa .

Habilidad pala comunicarse con clandad y exactitud, tanto en espaitol como
_en ingles, verbalménte y por escrito.

Habilidad pala organizar, dlsu ibuir, revisar y evaluar sntuacnones relacionadas
coit su traba}o

Habllidad pala rendir informes sobie las diferentes 1esponsablhdades de su
trabajo.

Habllldad paia establecer y mantener lelauones efectlvas de trabajo con sus

» compafieros y las personas con quienes se relacione en el transcurso de su trabajo.

Habllldad nara recibir, entender, ejecutar e impartir mst: ticciones de forma
efectiva.

Destreza enf el uso de mdquinas calculadoras y computadora personal.

PREPARACION. ACADEM!CA Y _EXPERI ENC]A MiNlMA

Bachillerato de una universidad acreditada con concentr ac;én en economia o
finanzas. Dos (2) afios de exper lenua en el caimpo de las fi nanzas o Inversiones.

PERIODO PROBATORIO

" Doce (12) ineses

Administracion de fos Sistemas de Retiro | 3
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Clase revisad?,'efectivo el T de marzo de 2006.

_______

En San ]uan,querto Rico a 1de marzo de 2006.

el S | Administrador :
B - ‘ Administracion de los
- Sistemas de Retiro de los
Emipleados del Gobierno y
'{ Ja Judicatura
!

T Administracion de los Sistemas de Retiro : ,‘ 4




- . o G-2151
PROCURADOR(A) AUXILIAR DEL PENSIONADO

¥ Naturaleza del Trabajo

o f

s Trabajo profesional, édministrativo y ejecutivo que consiste en colaborar con el(la)

* " +Procurador (a) en la plamﬂcamon, coordinacion, direccion y supervisiéon de las

actividades que se generan en la Oficina del(de la) Procurador(a) de la Administracion
“: delos Sistemas de Retiro de jos Empleados del Gobierno y la Judicatura

Aspectos Dlstmtlvos del Trabajo !

‘ -Trabajo de considerable :complejidad y responsabilidad que coné'iste en planificar,

??'f:f_;' coordinar, dirigir y supervisar las actividades que se realizan en uné Oficina del(de |a)
'Procurador( a) del Pensionado El empleado es responsable - de recomendar e

lmplan’tar estrategias para el Iogro de los objetivos establecidos. E-l(La) funcionario(a)

27 Administra las actividade's” bajo su responsablhdad ampllando prlnc;iplos de calidad en

S el servicio. Es responsable de recomendar e implantar estrategias para el logro de los

' '-"'.f',objetivos estabiemdos. S;e reqwere yision, innovacion, creatmdad y liderazgo. Trabaja

' bajo la direccion 'del(deé la) Director(a) de la Oficina del(de la) Procurador(a) del

el ; . . ) :
Pensionado quien le imparte instrucciones generales para realizar su labor conforme a
1 ;

> las leyes, reg!amentos normas y procedlmientos Aplica rhedidas correctivas y

acciones disciphnarlas Su trabajo se evalla mediante mformes en reuniones con

el(la) Director(a) y por los,. resultados obtenidos.

'E|emplos del Trabajo

iF Colabora en la plamflcauon coordinacién, direccidon y supervision de las actividades

que se generan en Ia Oﬂcma del(de la) Pr_oourador(a) del Pensionado.

Administracién de los .Sistemajs de Retiro
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.‘Qci)_'rjocimiento considerable de los principios, métodos y técnicas moderas de
- éu‘pervisién.
Con001m1ento del idioma inglés.

: anocimiento de la Ley de Relaciones de Traba]o del Servicio PUblICO y del Convenio

: -C_'(;Jlectivo.
H‘é’biiidad péra organizar, distfibuir y supervisar el trabajo de un grupo de: nersonas.

.

Hab]hdad para mtegrar snstemas estructuras y procesos
. Hablhdad para preparar y redactar informes.
Hablhdad para comunicarse con claridad y premsmn en forma verbal y escnta

Hablhdad para establecer y mantener relaciones efectwas de traba]o con sus

- oupenores compafieros de trabajo y pliblico en general.

Hablhdad para anahzar problemas y situaciones de fndole dlSCIphﬂarlO y aplicar o

Iocomendar las medidas correctwas que amerite el caso.

~iablhdad para asumir posmlones de liderato en la organizacion y para lograr la
| T-obnfianza y respeto de los ermpleados adscrito a la Oficina.
Destreza en el uso y operacion de sistemas electronicos de informacion. - -

4

F’reparac:lon Académicay E:xpenenc:la Minima

Bachal!erato de una unlver8|dad acreditada. Cuatro afios de expenenma en funciones

admlmstratwas gjecutivas de direccion 0 supemsmn (PreparaCIon academlca adicional a

Ia requenda puede sustituir parte o la totalidad de la experiencia).

: __":."F:_ériodo Probatorio o ﬂ(\(

Sels (6) meses.

L gdministracién de los Sistemas de:Retiro

- s,




En virtud de la autoridad quet me confiere la Secmon

. A.

agosto de 2004 Ley para

del Estado lere Asoclado de Puerto Rico, por la presente apmebo

formara parte del Plan de Clasnicam

' .,' C_arrera de

la Admmlstramén de los Slstemas de Retiro de los meleados de

G-2151

6.2 inciso 8 de la Ley I\:h’lmero 184 de 3 de

la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Piblico

la, plecedente clase que

6n de Puestos para el personal gerencm’i del Servicio de

1 Gobiermno y la

de sp,pluw de 2004

-' Judicatura, a partir del _'L__

‘% Administracidn de los Sistemas de Retiro

\NM WNeeta U

Mariso! Marchand Castro

Administradora ‘
Administracion de los S|stemas de Retiro

de los Empleados del Gobiemo y la Judicatura



: SUPERVISOR(A) DE CONTABILIDAD | G-1321

'--'?Naturaleza del Trabajo f

Trabajo profesional y de superwsson en el campo de la contabilidad que consiste en dirigir,

coordlnar y superwsar las actw;dades técnicas, operacionales de contabmdad y finanzas en una

:-'unidad de trabajo de la Admmlstraclon de los Sistemas de Retiro de ;[os Empleados del

Goblerno y la Judicatura.

.o -Aspectos Dlstlntwos del Trabag__

Trabajo de complejldad y responsablhdad que consiste en planificar, :org'anizar dirigir vy

super\nsar las actividades operamonaies y técnicas en el campo de la contablildad y finanzas.

EI(La) emp1eado(a) trabaja bajo la supervision del Gerente Fiscal qulen le lmparte instrucciones

generales para el desempeno de sus funmones Ejerce iniciativa y cnterlo propio en el

desempeno de sus funuones Aplica medidas oorrectlvas y recomienda acc:1ones disciplinarias.

. ‘g trabajo se evalla medlqnte informes, en reuniones con su supenor ]erarqwco y por los
' _-"'“?'-.‘ resultados obtenidos. |
. N 1

Ejemmos de Trabajo

Plamflca coordina, evalla, dmge y super\nsa las actividades operacionales que se desarrollan

%" en una unidad de trabajo dedlcada al campo de la contabilidad y f;nanzas

Revisa y verifica la preparacién de las condiliaciones bancarias de cheques en frémite, cheques

pagados créditos y débitos 851 como las peticiones de crédito y libro de CaJ .

Re\nsa y verifica.las operamones de intervenciones fiscales en. los procesos de pensiones,

'beneficios por mueﬁe de activos y pensionados, reembolso de apoﬁaolones, préstamos

s otorgados gastos de v1ajes- comprobantes de 6rdenes de compray gastos administrativos.

Revnsa y verifica el ba1ance de caia y las peticiones de linea de créditos que se envian al

. . 7. Departamento de Hao1enda

Administracion de los Sistemas de Retiro
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Super\/lsa la custodia de los Pagares de Préstamos Hipotecarios y verifica que se mantenga el
a N 5

mvemano perpetuo
ewsa y fiscaliza fodas las operaCIones de ingreso y desembolso del Sistemaf

' Hev:sa interpreta y analiza dlferentes partidas de los estados financieros para asegurar su

- N
1

) .__éxactitud y pureza. ;

i : o
P: epara la peticion presupuesta‘ria y plan de trabajo de la unidad bajo su responsabilidad.
‘ {;_'Desarro!la y mantiene actual[zado las normas y procedimientos que rigen su unldad

--;:;éktiende y provee documentos s‘ohcntados por los auditores internos, externos y de la Oficina del

-~ “Lontralor.

' -J-Prepara informes relacionados con las funciones bajo su responsabilidad y olras que le sean

:equendas : ;

Superv:sa y evalia el trabajo de los empleados de menor jerarquia. -
i

Mantlene expedientes de super\nswn del personal adscrito a su unidad:

Recomlenda acciones de personal

Anallza [as necessdades de desarrollo del personal adscrito a su unidad y coordina

)
Tl

a{liestramte ntos. {

»

Adlestra y readiestra al personal adscrifo a su unidad.

Ver:flca y asegura el cumphmlento de las normas, procedimientos, leyes y regiamentos que

ﬂgen su un:dad de trabajo.
Evalua el flujo de trabajo para asegurar la agiiidad, eficiencia y calidad del trabajo.
iden‘uﬂca las necesndades de su unidad y somete sus recomendaciones a su superlor

Prepara informes pel‘!OdICOS sqbre el resultado de la labor reallzada en su umdad de trabajo.

Recomienda mediante lnformes escritos, las acciones admlnlstr ativas y de funt:lonamlento que

: ':_-._':se deben considerar en la oficina. /\{\(
i




: Suq’utuye al

G-1321

Gerente de Division Flscal cuando le es reguerido.

3

R Conommlen

:Gonocamlentos Habmdadesy Destrezas Mmlmas

to con31derab|e sobre la reglamentacion aplicable a la contabilidad gubernamental.

‘CCmoc;lmlento considerable de !as praciicas, metodos

- uuhzan en ei traba]o de contabxhdad

_ 'Gonoc:lmxento considerable sobre la organizacion y func
- L@noctmlento de la Ley de Rela01ones del

: _Conoctmlento sobre los principio

‘ Hablhdad para interpretar y aplicar leyes, reglamentos,

_wn la contabilidad.

R

'__'f'Hablhdad para seguir e impartir, instruccione

:".El%i-ébilidad paré analiza
f‘é"érrespondientes.
ﬁ:}iabllldad para expresarse de. maneia efectiva

] fl sablidad -p

' -,_".Destreza e

"‘i"lnformamon

y procedimientos modemos que se

:onamiento del Sistema.
Trabajo del Servicio Publico y el Convemo Colectivo.

os y practicas modemas de supervision.

normas y procedimzentos relacionados

s verbalmente y por escrito.
r aspectos administrativos Y técnico vy hacer las recornendaciones

verbalmente y por esorito.

ara establecer y mantener relaciones efectivas de ftrabajo con sus supetiores,

' f';i. companeros de trabajo y pubhco en general.

n el uso y operamon de maqumas ca!c

: -'-_':Preparacmn Academlca Y Expel iencia Minima

g Baohsl!erato

: lf‘:-?.‘ffl'es (3) afos d

uladoras vy sistemas electrénicos de

de una unwersuiad acreditada que incluya dieciocho (18) créditios en contabilidad.

. ' periodo Probatorio

[y

*-: Agministracion de fos gistemas de Retiro

/. Ocho (8) meses.

e experiencia en trabajo profesmnal en el campo de |3 contabshdad



: -‘ :E:.ﬁ.-\'firtud de la autoridad que me confiere la Seccion 6.2 incl

G-1321
iso 8 de la Ley Nimero 184 de 3 de

o aJmsto de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico

B del Estado L|bre Asociado de Puer’to Rico, par la presente apruebo la precedenie clase que

:_fc}lmara parie de! Plan de Clasificacion de Puestos para el personal geren01a| del Servicio de

Carrera de la Admml

Judlcatura apartlrdei | de. %W@ de 2004.

Ww

Marisol Marchand Castro

Administradora
Administracién de los Sistemas de :Retiro
de los Empleados del Gobiermno'y la Judicatura

o Administracion de fos Sistemas de Retiro

stracion de los Sistemnas de Retiro de los Empleados del. Gobiemo y la



SUPERVISOR(A) DE DETERMINACION DE INCAPAGIDAD  G-2110

.. Naturaleza del Trabajo

+ . Trabajo profesional y de supemsmn que- consisie en la planificacion, organizacion,

.7 coordinacion, direo(:lon y supervision de las actividades. relacionadas  con la

"+ determinacion  de elegibilidad  a los beneficios por incapacidad del Area de

- r

! "*s. Determinacion de Incapacidad en la Administracion de los Sistemas de Retiro de los

. Empleados del Gobierno'y la Judicatura.

| Aspectos Distintivos del Trabajo "

Trabajo de responsabilidad y complejidad considerable que cogn':éiste en planificar,
coordinar, dlng!r y supervisar las actividades para la detelmmacson de elegibilidad a los

: . beheﬁciés por incapaci’déd del Sisterna. El empleado trabaja bajo:ia supervision de un

supenor jerarquico qu;en le imparte instrucciones generales. Ejerce considerable

iniciativa y criterio proplo en armonia con las normas y proced:mlentos establecidos.

. Aplica-medidas correctlvas y recomlenda acciones discip

"'_ﬁ;'__", mediante informes, en reuniones con st superior jerarquico y por los resultados

!

obtenidos.

Ejemplos de Trabajo

1

Colabora en la planificacion, coordinacion y: supervision | de  las actividades

e
d I

. relacionadas con la determinacion de elegibitidad a los beneficios de incapacidad.

Revisa los casos que evalla el personal adscrito & su unidad anles de ser referidos a

" jos médicos asesores. |

o L L
Orienta y readiestra al personal adscrito a su unidad de las modificaciones a los

criterios medicos implahtados por ei(la) Adminisirador(a).

' P -
I :
i : . :
3 oY .
o /-Y\/
r o ) :

linarias. Su irabajo se evalia

O e L b AR

Administracién de lqs.Sisteihas de Retiro




'- -'._i?.repara informe

G-2116
: ;'Eé'tudia, investiga y analiza l0s ¢asos referidos por fa Oficina de Asu:n'tos Legales y

fJunta de Sindicos.

ollClta a la agencia correspondlente la reposicion al servicio de los incﬁapacitados que
' medlante examen medlco se determma que ha cesado su lncapacldad

: ,Sohc;ta investigacion de [os participantes solicitantes que mcomparecen a citas
.- 01*1‘-1édicas y de los que por mformacmon pueda lnfenrse gue realizan trabajo remunerado

' @ que violan las normas, reglamentos y disposiciones legales del Slstema.

'_Reﬂere expedientes a la Oflf*ma de Asuntos Legales, Comité de Tutona Junta de

E -’Smdlcos o Archivo para la acmon | correspondiente.
!
3 E_:ndosa y remite a los medlcos asesores, los expedientes evaiuados por su unidad para

: Id determinaoién médica.

:.Determlna y solicita los pagos‘ de pensidn por incapacidad conforme los procedimientos

: _iestablecudos jas leyes y reglamentos

.}(‘01abora con el Director en Ia lmplan’camon de normasy procedimientos para agilizar y

' '-"mejorar los.servicios que ofrece su unidad.

. ;_

"‘Atlende y ofreéce orientacion a participantes y sus familias en la revisién' de casos.

!
s de los casos utilizando Ios sistema electrénicos de mformamon

+._Planifica, coordina, superwsa y evalla las actividades que s€ desarroilan en su

. ;:-"é;'eccién. o
":::.'S.Qpervisa y eva!ﬂa el trabajof' del personal de menor jerarquia.
' _'_-._":..}gflahtiene expedientes de suigervisién del personal.

': _'fi?ecomienda acciones de pérsonai.

A

el

!
e

e aimmmtmteamkinra
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G-2116

Anahza las neceSIdadeS de desarrollo del personal y coordina los adiestramientos.

Adlestra y readiestra al personal adscrito a su unidad.

Versﬂca y asegura el cumphmiento de las normas, procedlmlentos Ieyes y reglamentos

Jerarqumo :

que rigen su unidad de trabajo

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

"-,'Identifica las necesidades de su unidad y somete sus recomendaciones al superior
+ i

r

Prepara informes perIOdICOS sobre €l resultadca de la iabor realizada.

-j.'f'-.'R_ecorhienda mediante mformes escritos, las acciones admmistrativas y de
: Z_é.-:fdncionamiento gue se deben considerar en la oficina.

Conoc:lmlentos Habihdades \ Destrezas Minimas

Conoc:tm[ento consnderab!e de las leyes y los reglamentos reIaCIonados con los
! | |

beneﬁmos por incapacidad ba}o el sistema de retiro.

Conoclmlento conSIderab!e de la terminologia médica y de los termlnos técnicos

establectdos en las normas reglas y reglamentos.

l

Conoctmlento oonmderab[e de los factores médicos, 3001a1es y TlSlologlcos que afectan

aI mdwaduo glegible para beneﬂmos por |ncapacudad

Conoc;Imlento consnderab!e de las fuentes para Ia obtencion de eVIdenma médica y no

1.

medlca |ela010nada con la rev1s:on de casos de reconsideracion y contmuac:lon.

T-“--Algljn conocimiento sobre el uso de sistemas electronicos de informacion.

Conocxmlento de los prmcnp!os y métodos modernos de supervision.

Conommlento de los prmctplos y métodos modernos de calidad de Ios servicios.

T T ke b i ol

" ‘Administracién de los Sistemas de Retiro
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G-2116

e 'C‘oncmmiento de la orgamzacnon operacion y funcionamiento del Sistema.

Conoc:m!ento de la Ley de Relacaones de Trabajo del Semvicio Publico y el Convenio
:'Colectsvo ' L |
1 lablltdad para recibir, entende.r e]ecutarl e 1mpamr instrucciones de forma efectiva.
; .Hablhdad para comumcarse con claridad y precisién en forma verbal y e‘:scrita.
':l;l"abilidad para establecer y mantener relaciones efectlvas de trabajo con sus
.sitjp"ariores_, compaﬁeros de trabajo y pablico en general. |
' 'Ez{:'abilidad para tomar declsmnes de acuerdo a Ios procedimientos del Ststema
. :_Hab:lidad para redactar mformes narrativos y otras comunicaciones escr ltas
;'Hablhdad para analizar probiemas y situaciones de indole disciplinaria y aplicar o
‘Jrecomendar las medidas correctivas que amerite el caso.
. :t—lablhdad para asumir posmlones de liderato en la organizacion y para lograr ia
';aonﬂanza y respeto del personai adscrito a su unidad.
.jl 4ab:hdad nara orgamzar delegar y supervisar el trabajo del personal.
- }'.f:Habshdad para interpretar 1eyes y reglamentos.

_:-'.Destreza en-el uso y operacmn de sistemas electronicos de informacion.

' 'fPreparacnon Academlca Y Experlenma Minima

,l'BaChil!erato de una umversxdad acreditada.. Un curso 0 adlestramlento en sistemas

."-'é!ectronicos de mformacion Dos (2) afios de expenenma en la determmamon de

~ :}ncapaoidad para benefsclos Je retiro.

_'._-Periodo Probatorio -

| Ocho (8) meses.

s C .
. ; e veryrrr .

_‘IMW_
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G-2116

Ln virtud de la autoridad que 'me confiere la Séccién 6.2 inciso 8 de la jLey Numero 184

-

.fde 3 de agosto de 2004, Ley para la Admmlstramon de los Reoursos Humanos en el

o .?Semcno Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la

)

: :}precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el

. :"__'_:_ipersonal gerencial del Serw(:lo de Carrera de la Administracién de. Ios Sistemas de

' -.:_-.‘::'_‘Retiro de los Empieados del Gobuerno y la Judlcatura a partir del _\ de

| ;.3.W€) de 2004

-
Matiso! Marchand Castro i

Administradora !
Administracion de los Slstemas de Retiro
de los Fmpleados del Gobierno y la Judicatura

t
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SUPERVISOR(A) DE PRESTAMOS G-2211

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y de supervision que consiste en la coerdinacion, direccion y supervision de

. las actividades especmahzddas que se generan en el Area de Prestamos en la Administracion

" .. delos Sisternas de Retlro de ios Empleados del Gobietrno y Ia Judlcatura

Aspectos Distintivos d ei Trabajo

Trabafo de complejidad y responsab]lidad que consiste en dirigir, suﬁervisar y coordinar las
actividades relacnonadas al Area de Préstamos. El{La) empleado(a) traba;a bajo la supervisién
del Gerente Aux:har qLuen le imparte instrucciones generales para . e! desempefio de sus
fun01ones. Ejerce iniciativa y criterio propio‘para reallzar su trabajo, en armoma con las normas
y procedimientos estab_{lecidos. Aplica medidas correctivas vy  recomienda acciones
‘-disciplinarias. Su trabajb se evalla mediante informes y en reunfones con su superior
jerarquico. : .

. Eiemplos de Trabajo - - ‘

Colabora, planifica, dirige, supervisa y coordina las actividades relacionédas con la otorgacion

de préstamos.

i i

Revisa diarfamente los caiendarios de trabajo de acuerdo con las prioridades asignadas.
Verifica y corrobora que Iois servicios que ofrece la oficina se efectian de acuerdo a las normas
y procedimientos estab]eci;t_jos. L
Adiestra al personal bajo s::u 'responsabi!idad en el analisis, revision y evfaluacién de solicitudes

de prestamos. ‘
§

J'

: Prepara el plan de trabajo y distribuye tareas ai personal adscrito a la oﬂcma

Verifica y certifica balance e mformes preparados por el personal de la oﬂcma

.. " Coordina-y organiza proy‘eqtos especiales relacionados con la coricesion 1de préstamos.d\/

. . Administracion de los Sistemnas de Retiro
i
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Participa en la imp!antaoiéh de normas y procedimientos que agilicen el analisis, estudio y

;. concesion de los préstamos:que otorga el Sistema.

~ Redacta comunicaciones a ios solicitantes relacionada con los servicics que ofrece la oficina.

Superwsa y evalla el trabajo del personal de menor jerarguia.

;. Mantiene expedientes de supervisién del personal.

L Recomienda acciones de personal.

Anahza las neces;dades de desarroilo del petsonal y cocrdina ad:est‘ramlentos

Adtestra y readiestra al persgmai

.ot

. - rigen en [a oficina. i
l

i
- i

'.“ . Veriﬁca y asegura el cumplgmiento de las normas, procedimientos, leyes y reglamentos que

Eva]ua el flujo de trabajo para asegurar la agllldad eficiencia y calidad del trabajo

Identlfica las necesidades de la oficina y somete sus recomendacmnes al supenor jerarquico.

Prepara informes periodicos sobre el resu[tado de la labor realizada en la oﬂcma

.~/ $e deben considerar en la oficina.

L
'

% Recomienda mediante mform_es escritos, las acciones administrativas y de funcionamiento que

: ;.""‘;fConoc:imientos, Habi]idade:js y Destrezas Minimas

“ Conocimiento sobre las practicas v procedimientos relacionados con la otorgacion de

. préstamos. B

i

i naturaleza bancaria para el credlto y financiamiento a corto y largo plazo.

B :Conocimiento de las leyes qLie rigen en el Sistema.

f

Cmocrmlentos sobre las practlcas y principios que aplican a instituciones gubemamentales de

“-+Conacimiento de los principios y métodos modernos de supervision.

. = Conocimiento de los principios y. métodos modernos de calidad de los servicios.

) :;‘."_.-Conocimiento de la organizacién, operacidn y funcionamiento del Sistema.

3

k. y . . i
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"-;}'l(_:onocimiento de la Ley de Relaciones de Trabajo del Servicio Piblico y el Convenio Colectivo.
- Mabilidad para dirigir, coordiniar y supervisar el trabajo del personal bajo su responsabilidad.

.. F

‘;"_";-Habilidad para analizar aspéctos complejos refacionades can la concesién de préstamos y
- hacer recomendaciones efectlvas
Hablhdad para recibir, entender ejecutar e smpartlrlnstruc,c:lones de forma‘efect:va
' Habilidad para comunicarse con claridad y precisién en forma verbal y escr;ta.
‘ Hébilidad para establecer Y, mantener relaciones efectivas de trabajo éon sus superiores,
| "‘.':j' compafieros de trabajo y pﬂbiico en general.
Hablhdad para tomar decisiones de acuerdo a los procedimientos del Slstema

Habtlldad para redactar mformes narrativos y otras comumcamones escritas

e - Habilldad para analizar problemas y situaciones de indole disciplinaria y aphcar o recomendar

las medldas cotrectivas que émente el caso.
t

e “ Habilidad para asumir posiciones de liderato en la organizacion y para lograr la confianza y
| respeto de los empleédos ad;scritos a su unidad. |
;Habilidad. para organizar, de!ieg-ar y supérvisar;el trabajo del personal.
: Habi[idad para interpretar Ieyés y reglamentos.

Destreza enelusoy operac:lon de sisteras electrdnicos de informacion.

Prepaiac:on Académicay Expenencna Minima

Bachillerato de una unwerstdad acreditada que incluya doce (12) credltos en contabilidad,

matematlca, finanzas o.una Comblnamon de ésios. Dos (2) aflos de expersenma en trabajos de

-

. "anélisis de solicitudes de préstamos.

G-2211

- " perfodo Probatorio

’ Ocho (8) meses. - : S S /Y{

- Administracién de los Sistemasl.de Retiro
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:;_'En virtud de la autoridad que me confiere la Seccién 6.2 inciso 8 de fa Ley Ntmero 184 de 3 de

:'ézgosto de 2004, Ley para la Admlnlstracmn de los Recursos Humanos en ei Servicio Plblico

_-del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, por la presente apruebo la precedente clase que
: -'ifcrmara parte del Plan de Clasmcamon de Pues’cos para el personal gerenctal del Servicio de

"~f“arrera de ja Administracion de los Sistemas de Retiro de los Empleados de1 Gobierno y la

-.‘Judicatura, a partir del | W@ de 2004,

WWM

Marisol Marchand Castro

L . : Administradora

Administracion de los Sistemas de Retiro
de los Empleados del Gobierno y.la Judicatura
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SUPERVISOR(A) DE SEGCION . G-1236

s N'atura[eza de[ Trabaic

Trabajo profeSional y de supervision que consiste en la planificacion, coordinacion,
direcmon supemsmn Yy eva!uacnon de las actividades de una unidad, seccion o

' pr.ograma de la Admlnlstlacton de los Sistemas de Retiro, de los Empleados del

Gobierno yla Judicatura.

e Aspectos Dlstlntlvos “del Trabajo

.}"_‘Trabajo de complejidad y responsabilidad que consiste en piamf;car organizar,
> croordlnar dirigir, supervisar ¥ evaluar las actividades de una seccién del Sistema.
: El(ta) empleado(a) trabaga bajo la supervision de un superior Jerarqmco quien le |
: '}J";imparte instrucciones genérales para el desempeno de sus funciones. Ejerce iniciativa
| y criterio propio en el desempeno de sus funciones. Aplica meididascorrectivas y

‘:"-"-_f- recomienda acciones dlsmphnanas Su trabajo se evalia mediante informes, en

- reuniones' con su superior Jerarquico y por los resultados obtenidos. ‘
3 : ‘

Eiemplos de Trabajo

g Co!abora en la plamﬂcac;lon coordinacion, organlzac:lon direccion y supervision de las

" actividades de la Seccnon

: "Verifica y éasegura el cumplimiento de las normas, procedlmlentos reglamentos y leyes

‘."- - '

que rigen su unidad de trabajo

}-ormula y somete recomendamones a su superior jerarquico sobre procedtmlentos,

petlmones presupuestarlas y admmlstrativas.

Elabora el calendarlo de trabajo de conformidad con las prioridade§ asignadas.

Pl

*.. Administracion de los Sistema'? de Retiro
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L | | G-1236

-

E-.;?falf]a los servicios y los procesos de trabajo para asegurar agilidad, eficiencia v

alldad

;ldonttflca neces;dades del programa O unidad y somete recomendaciones a su superior

: l'jg-i?érqulco.

'Afﬁ‘aliza las necesidades de di(jasarrol!o del personal bajo su supervision y gestiona los

) ddlestramientos necesarlos

" F’;epara y redacta mformes narra’ﬂvos y estadlStICOS de la labor reaiizada.

i

" _E«"lamftca coordina, supervxsa y evala las actividades que se desarroilan en su unidad,

_ s_@ccic’m u oﬂcma.

. Superwsa y evalla el trabajo de los empleados de menor jerarquia.

' Mantlene expedientes de supemsmn de! personal adscrito a su unldad

Y Recomlenda acciones de personai

- Adlestra y readiestra al personal adscrito a su unldad.

E 'Verlﬂca y asegura el cumphmsento de las normas, procedimientos, leyes y reglamentos

:_.'que figen su unidad de trabaJ
| 3 'Lvalua el ﬂU]O de trabajo para asegural la agilidad, eﬁcrenma y cahdad del traba]

-.?Prepara mformes per|od|cos= sobre €l resultado de la labor reahzada en su unidad de

B itrabajo )

'-;-Recom;enda medlante informes escritos, ..1as acciones administrativas y de

"'funcionamlento que se deben considerar en la oficina.

tan

‘Vfﬁc:}onocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas -

- “iGonocimiento de los métodas Y técnicas modernas de supervision.

- Administracién de los Sistemas deRetiro




G-1236

‘---Conocnmlento de las normas, procedimientos, érdenes ejecutivas, leyes y reglamentos

que ngen en su unidad de trabaj

‘-‘.?_TCOI’}OCImIGH’{O de los pnnotplos de calidad de los servicios Y de os métodos.de

. mejoramiento de procesos

,"'."-."' Conocimiento de la Ley dé Relaciones del Trabajo del Servicio Publlco y el Convenio

.+ Colectivo.

| éuperiores, compafieros de trabajo y pblico en general.

s Habilidad para organizar, delegar.y supervisar el trabajo.
{'::i;_‘ Habilidad para comunicarée con claridad y precision.
Habilidad para préparar y iredactar informes.

.i-‘iabilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus

] . |
¢ |

"7 Destrezaen el Usoy operacion de sistemas electronicos de informacion.

% Preparaci6n Académicay Experiencia Minima

| Bachillerato de una univérsidad acreditada. Dos (2) afios de eXpérienoia profesional,

;71 administrativa o de supervision.

Perfodo Probatorio

""" Ocho (8) meses. J

"En virtud de la autoridad :que me confiere la Seccion 6.2 inciso 8'dé_ la Ley Namero 184

j .dé 3 de agosto de '2004;_-, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el

Senvicio Pablico del Estddo Libre Asociado de Puerto Rico, por la jpresente apruebo la

srecedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el

048
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G-1236

' 71Jersonal gerencial del Servmlo de Carrera de la Administracién de los Sistemas de

",-Rettro de los Empleados. det Gobierno y la Judicatura, a partlr del de

; :We/ de 2004.

Marisol Marchand Castro

Administradora i
Administracion de los Slstemas de Retiro

de los Empleados del Goblemo y la Judicatura
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TECNICO(A) GERENCIAL DE SISTEMAS DE OFICINAT G-1111

- .j:'."Naturaleza del Trabajo

":i'f:':Trabajo de oficina que consiste en realizar tareas variadas relécionadas con la
admlmstracién' de los sistémas de oficina en la Administracién de los Sistema de
Re’nros de los Empleados del Gobierno y la Judicatura. |

Aspectos Dlstmtwos del TlabaL

Trabajo de moderada- complejldad y responsab:hdad que cons@te en reahzar tareas de
'oficma relacionadas con ia adm:n:stracuon de los sistemas, como la produccion y
: ‘-l._.-'_‘.administfacién de docum:entos y comunicaciones mediante el uso de sistemas
_ , 'électrénicos de informacién o maquina de escribir y otros equipos de oficina. Ademas,
tomar y transcnb[r dictados en escritura . rapida o taquigrafia. EI(La) empleado(a)
trabaja bajo la supemsmn general de un superior jerarquico. Rc%oibe instruéoiones
generales en Ios aspectos comunes del puesto y especificas en sithaciones nuevas o
imprevistas Ejerce moderada iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus
funciones_. El traba}o requuare esfuerzo mental y visual moderado Su trabajo se
é.vah';a- al finalizar, -por a_u supervisor(a) inmediato(a) para determmar correccion 'y

% exactitud.

" -+ Ejemplos de Trabajo
.. Prepara en sistemas electrénicos de informacion o maquina de escribir, cartas,
‘ '."jf’:‘ informes, memorandos, fOrmularios,tab!asyotros documentos diversos.

" ‘Redacta correspondenma ‘rutinaria, siguiendo las instrucciones del(de la) supetvisor(a).

_ " Recibe y genera Ilamadas telefonicas ¥ reﬁere las mismas a la persona indicada.

. "Administracion de los Sistemas: de Retiro : 5
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< mejoramlento de pProcesos.

' Habiﬁdad para entendery ‘jseguir instrucciones.

G-1111

Lieva calendario de actividades del{de la) éupewisor(a) y lo(a) mantiene informado(a)

. - -sobre las mismas,

v

" Revisa documentos para |a firma de su supervisor(a).
"7 Corrige -errores ortograficos y gramaticales en las comunicaciones y demas
" documentos.

' ":"f Toma y transciibe dictados: en escrifura rapida o taquigrafia.

Attende y orienta a los Vt3|tantes y los refiere a las areas cor:espondlentes
Organlza y mantiene actuahzados los expedientes y archivos de su umdad de trabajo.
Recxbe registra, clasifica y. distribuye correspondenma Y documentos oficiales.

Prepara requisiciones de matenales de oﬂctna ' '

Conoclmlentos, Habllldades y Destrezas Minimas

Conommmnto de los: pnnclpios y técnicas modeimnas de sistemas de oflcma

.'-

*.Conocimiento de las tecnlcas de escritura rapida y taquigrafia.

. '.'-" I

Con00|m|ento de las reglas gramatlcales y ortograﬂcas del idioma espanol

Conommlento de los prmCIplos de calidad en los servicios y de los me’codos de

I

Hablhdad para observar y mantener una conducta a tono con los prmcnplos de ética

¢

profesmna!

Hablhdad para comunlcarse con correccion y ctartdad en forma oral y por escrito.

s Conommlento de los procedlmlentos de oficina.

Habllldad para detectar y corregnr errores ortograficos y gramattcales

a > Administracién de los Sistemas de Retiro
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. G-1111

Habilidad para transmitir mensajes de forma clara y efectiva.

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

.. superiores, compaiieros de trabajo y piblico en general.

Desfrezas en el uso y operacion de sistemas electrénicos de informacion y de equipos

de oficina que se utilizan en su trabhajo.

Preparacion Académica y Experiencia Minima
Graduacién de Cuarto afio de escuela superior suplementado pof un curso de uso de

: . o , |
sistemas electronicos de informacidn, mecanografia o procesamiento de palabras y un

* - curso de escritura rapida o taquigrafia.

Periodo Probatorio =

" Seis (6) meses.

" En virtud de la autoridad gue me confiere la Seccion 6.2 inciso 8 d;e la Ley Namero 184

" de 3 de agosto de 2004, Ley parala Administracion de los Recprsos Humanos en el

Servicio Publico del Estédo Libre Asociado de Puerto Rico, por Ia: presente apruebo la
precedente clase que formara parte del Plan de Clasificacion ; de Puestos para el

personal gerencial del Serwoto de Canera de. la- Admamstracnon de los Sistemas de

| Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura, a partlr del f de

- mw T

.. Administracién de los Sistemas de Retiro

| Seplisedve,  de 2004,

Marisol Marchand Castro

Administradora

Administracion de los Slstemas de Retiro

de los Empleados del Gobierno y la Judicatura
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TEGNICO(A) GERENCIAL DE SISTEMAS DE OFICINA I G-1112

Naturaleza del Trabajo

: Trabajo secretarial y adrhinistrativo que consiste en administrar sis_‘cemas de oficina, asf

"~ . como el uso de mstemas electronicos de informacion vy a toma de transcripcion de

dictados en taquigrafia ‘o escritura répida en la Admlmstracxon de los Sistema de
¥ 7 Retiros de los Empléados del Gobierno y, la Judicatura.

Aspectos Distintivos del Trabaio

.. Trabajo de complejidad y responsabilidad el cual consiste en la admmlstrauon de los
sistemas de oficina, la producmon y administracién de documentos 0 comuntcamones

mediante el uso de sustemas electronicos de 1nformacnon procesador de palabras o

n maquina de escribir. Ademas en tomal dictados en taqu:grafla o escritura rapida.

El(La) empleado(a )trabaja bajo la supervision general de un{a) funcmnarlo(a) de mayor

jerarquia. Recibe mstrucmones generales en los aspectos comunes del puesto y

B especificas en s;tuacaones nuevas, o imprevistas. Asigna y re\nsa el trabajo del

personal secretarial y oﬁcmesco de apoyo al servicio. Ejerc:e :mcnaiwa y criterio propio

en el desempefio de sus fun01ones EI tlabajo requlere esfuerzo mental y visual

. significativo. Su trabajo se evalia a la terminacion del mlsmo para determmar

, exactitud, y correccion, medaante reuniones con el supe; 1orjerarqu1c:o

Ejemplos de Trabajo ’

Revisa y administra el ‘calendario de actividades de su supervisor(a) v le facilita los
. : . | |

documentos que va a ufilizar en su trabajo.

- Atiende personalmente faquellos asuntos que e asighe el(la) supe:rvisor(a).

Adminisiracion de los sistemas de Retiro




~

‘ 5"7"Atiende, genera y reﬁeref llamadas telefonicas al (a la) funcionario(a) o empleado(a)

G-1112

i
}

"'-Prepara en sistemas electromoos de informacion, procesador de palabras o maquinas
de escribir, cartas, mf'ormes extensos, circulares, minutas, tablas contratos,
" requisiciones de materiales y otros documentos de gran variedad y complejidad.

" Toma dictados en taquigrafia o escritura rapida en inglés o espafiol y los transcribe.

1

1

lndlcado(a)
Establece y mantiene contro[ de los a!ChIVOS

Redacta y contesta correspondenc:a sugusendo mstruccmnes generates de su

supervisor(a) )

A51gna y revisa el trabajo al personal secretarial y de apoyo al servicio.

Recnbe clasifica, controla procesa y distribuye correspondenma y documentos

del(de |a) supervisor(a). .- ;o

SRV

Re\nsa los documentos y correspondencia que recibe y que se genera para la firma

i

Rembe visitanies, les provee orientacion y los refiere al area o persoﬁna indicada.

 Prepara expedlentes Vanados

-4, Prepara requisiciones de :matenaies.

' "Fotocopia y reproduce do’cumentos impresos. -

Conommlentos Hablhdades y Destr ezas Minimas

Conocimiento conSIderabIe de las técnicas, précticas y pnn(:lplos modernos de

administracién de snstemas de oficina. _ |

"Conocimiento consideraB_Ie de las técnicas y practicas de taquigrafia o escritura rapida.

" Administracién de los Sistemas, de Retiro
' (




-

G-1112

- Conbcimiento de Ios pri'ncipios de calidad en el servicio.

- Conocimiento de ia mrsnon vision y valores del Sastema

?

Conocimiento cons:derable de los procedlmlentos secrefariales y & admm:stratlvos
Conocimiento de las reglas gramaticales y ortogréaficas del idioma espanol
Conocimiento de la organizamon y funcionamiento del Sistema.

Habilidad para la coordmaCIon efectiva de una variedad de asuntos

Habilidad para transcriblr documentos med:ante sistemas eiectronlcos de informacion,

" procesador de palabras 0 maquma de escribir, con rapidez y exac’utud

Habilidad para la detecclon y correccién de erores ortograﬁcos y gramaticales en el

|d|oma espanol

Habilidad para comumoarse de forma efectlva en el idioma espanol

Habilidad para estableoer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
superiores, compaﬁero;_s de trabajo y pablico en general. |
Destrezas en el Uso yj"foperacién de sisternas electronicos de informacién, procesador
de palabras, mé'quinas"de escribir y equipos de oficina. |

Preparacmn Academrca \' Expenenma Miniima’

Graduacién de Cuarto Afio de éscuela superior, suplementado por un curso de
sistemas electrénicos de informacién, mecanografia o procesamiento de palabras y un
curso de escritura raplda 0 taqurgrafla Cuatro (4) aﬁos de experiencia en frabajo

secretarial; dos (2) de estos en funciones de naturaleza, comple |da'd y responsabilidad

similar a las que realiz? un{a) Técnico(a) de Sistemas de Oficina ‘I.

Administracién de los Sistexrlnas de Retiro




: Goblerno de Puerto Rico
'ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
DE 1.OS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
San Juan, Puerto Rico -

: 'SEPTIMA ASIGNACION DE CLASES DE PUESTOS, COMPRENDIDAS EN EL PLAN DE
. .GLASIFICACION DE PUESTOS PARA EL SERVICIO DE CARRERA GERENCIAL DE LA
_;ADMIN?STRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA
.~ JUDICATURA DE CONFORMIDAD CON EL ARTICULO 6 SECCION 6.2 (16) DE LA LEY 184 DE 3 DE
' ‘._'AGOSTO DE 2004, SEGUN ENMENDADA, CONOCIDA COMO “LEY PARA LA ADMINISTRACION DE
' 1,08 RECURSOS HUMANOS: EN EL SERVICIO PUBLICO DEL ESTADO LIBRE ASOCIADO DE
. 'PUERTO RICO,” . :

L Ln -cumplimiento con lo dlspuesto en el Artlculo 8, Seccion 8.2 de la Ley 184 de 3 de agosto de 2004, segiin

..enmendada conocida como "Ley para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado

. ldbre Ascclado de Puerto Rico," se asignan las clases de puestos comprendidas en el Plan de Clasificacién de

. Puestos y de Retribucion para el Servicio de Carrera Sindicado de la Administracion de los Sistemas de Retiro de los

T .Empleados del Gobierno y la Judicatura, a las escalas de Sueldos establecidas para tener efectividad del 1 de julio de
- .‘2010 i

!

" f*_%};m(;;gge _ TitilodelaClase Probtorio | Retribucin | la Esoals
h?%gsém Abogado 6 Meses | $3,514 - 5,271 11
m93121 Actuario - 8 Meses | $4,023-6,035 | 13
_",G1211 " | Administrador de Di_ocumentos 6 Meses | $2,205 - 3,308 3
| :'EEZG1-116 Administrador de Séstemas de Oficina ~___ 6 Meses _| $2,205 - 3,308 3
.-._;:'_-3'(31531 Analista Desafrollaéior de Sistemas de Informacién | 6 Meses | $2,680 - 4,020 7
et Analista Juridico | 6 Meses | $2,431 - 3,647 5
L ﬁ :'.61311 Analista de Presupuesto 6 Meses | $2,315 - 3,473 4
; -;;6_1435 Coordinador de Ser%&i_cios de Ayuda al Empleado 6 Meses | $2,431 - 3,647 5
‘- .-;‘31*'_(33231 -Director Auxiliar de;Asuntos Legales | | 8 Meses | $3,760 - 5,640 12
| -'::3:'.“(53311 Director Auxiliar de ébomunicaciones | 8 Meses | $3,514 - 5,271 11
| l:iG1328 Director Auxiliar de ?Contraloria 8 Meses | $3,760 - 5,640 12
(32126 Director Auxiliar de TDeterminacién de Incapacidad 8 Meses | $3,760 - 5,640 12

Director Auxiliar de Eva!uac:on de Calidad de .

G1261 s Servicios \ 6 Meses | $3,514 - 5,271 o
‘ . _'.,-'.'G.127‘I Director Auxiliar de gl:nvestigaciones 6 Meses | $3,514-52711. 11




B

[Fifimero de B " Periodo Escalade | Nimero de
'zi;’g Clase ‘ Titulo de la Clase Probatorio. | Retribucion la Escala
o '__-_""-'-.62121 Director Auxiliar de Orientacion 8 Meses | $3,760 - 5,640 12
: 5.; G2216 Director Aukiliar de Préstamos 8 Meses | $3,760 - 5,640 12
';1-;-(_31 316 Director Auxiliar de: Presupuesto 8 Meses : $3,514 - 5,271 11
'l G1281 | Director Auxiliar de Propiedades Reposeidas 6 Meses | $3,514 - 5,271 11
[ Director Auxiliar de: Recursos Humanos y :
"j-lG1,436 Relaciones Labora[es 8 Meses _ | $3,514 - 5,271 11
7.""?;."(;1256 Director Auxiliar de Servicios Administrativos 8 Meses | $3,514 - 5,271 11
""-;(32141 Director Auxiliar c.fe*: Sewicios a Participantes 8 Meses | $3,760 - 5,640 12
G?1 31 Director Auxiliar de Senncsos a Penslonados 8 Meses | $3,760 - 5,640 12
(31611 Director Auxnlar de Sistemas y Procednmentos 6 Meses | $3,514 - 5,271 11
:-'-G1541 | Director Auxiliar de? Tecnologia de Informacion 8 Meses | $3,514 - 5,271 11
3 Especialista en Administracion de Convenios i
G1 432 Colectivos i 8 Meses | $3,284 - 4,926 10
Especialista en Administracion de Recursos : _
G1431 Humanos y.Relaciones Laborales 8 Meses | $3,284 - 4,026 10
Gerente de Analisis y Desarrollo de Sistemas de :
ol _:--G1536 Informacion 8 Meses | $3,284 - 4,926 10
| 1:G1241 | Gerente Auxiliar__ | 8 Meses | $3,069 - 4,604 9
| 1242 | Gerente de Division 8 Meses | $3,284 - 4,926 10
'G1326 | Gerente Fiscal 10 Meses | $3,284 - 4,926 10
"‘:'-'"G-1231 Jefe de Brigada de Conservacion 6 Meses | $2,431 - 3,647 5
G1233 - |- Jefe de Brigada de Mantenimiento 4 Meses | $2,315- 3473 4
G1251 Oficial Ejecutivo - L 8 Meses | $3,264 - 4,926 10
: ,_"_..G1221 Oficial Gerencial 6 Meses | $2,431 - 3,647 5
+ G311 | Oficial de Inversiones 8 Meses | $3,069 - 4,604 9
o -"::'{52151 Procurador Auxiliar‘:"del Pensionado 6 Meses | $3,760 - 5,640 12
G1321 Supervisor de Contabilidad 10 Meses | $2,868-4,302| 8
. [
621 16 Supervisor de Determinacion de Incapacidad 8 Meses | $2,868 - 4,302 8
1. _‘_:.(32211 Supervisor de Préstamos 8 Meses | $2,868 - 4,302 8




" Estado Libre Asociado de Puerto Rico .
ADMIN!_STRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
' Hato Rey, Puerto Rico

... SEPTIMA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS, COMPRENDIDAS DENTRO

DEL PLAN DE CLASIFICACION DE 2004, A LAS ESCALAS DE SUELDO,
CONTENIDAS EN EL PLAN DE RETRIBUCION DE 2004, PERTENECIENTES AL
SERVICIO DE CARRERA GERENCIAL DE LA ADMINISTRACION DE LOS
SISTEMAS DE RETIRO DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA

En cumplimiento con las disposiciones de los Articules 6 y 8 de la Ley 184 del 3 de agosto
‘de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del
Estado Libre Asociado, se asigna, efectivo el 1 de julio de 2010, las clases comprendidas en
-7 el Plan de Clasificacion a las escalas comprendidas en el Plan de Retribucion, pertenecientes
. ambos al Servicio de Carrera Gerencial, como a continuacion se indica: |

Numero - Titulo Periodo Namero | Escala

de de . | de de
la Clase la Clase Probatorio la Escala ' Retribucion
G3221  Abogado f 6 Meses 11  $3514-5.271
G3121  Actuario 8 Meses 13 . $4,023-6,035
G1211  Administrador de Documentos 6 Meses 3 . $2,205-3,308
{
G1116 Administrador déa Sistemas de 6 Meses . 3 $2,205 - 3,308
Oficina ‘ ] ] i ‘
G15631 Analista Desarrd!lador de & Meses 7 - $2,680-4,020
Sistemas de Infc_:rmacibn :

' Ga211  Analista Juridico 6 Meses 5 . $2,431-3,647
G131 Analista de Presiupuesto 6 Meses 4 | $2,315- 3,473
G1435 Coordinador de Servicios de 6 Meses 5 . $2,431 - 3,647

’ Ayuda al Empleado -
i - G3231 Director Aﬁxiliargde Asuntos .8 Meses 12 $3,760 - 5,640
Legales i !
G331 Director Auxiliar{de 8 Meses 11 § $3,614 - 5271

Comunicaciones

G1328  Director Auxiliar de 8 Meses 12  $3,760-5,640
Contralorfa ; '



- Nmero
de

la Clase

(2126
G1261
G1271
G2121

G2216
G1316

G1281

31436
G1256
G2141
G2131
G161
G1541

G1432

G1431

" G1536

© 1241

Titulo
de
fla Clase
!
Director Auxiliar de
Determinacion de Incapacidad

Director Auxiliar de Evaluacion
de Calidad de S;ervicios

Director Auxiliar.de
Investigaciones ;.

Director Auxiliar:-de
QOrientacion

Director Auxitiar;de Préstamos

Director Auxiliaréde
Presupuesto

Director Auxiliar de
Propiedades Reposeldas
Director Auxiliaride Recursos
Humanos y Relaciones
Laborales '

Director Auxiliar;de Servicios
Administrativos :

it
Director Auxiliar de Servicios
a Participantes

Director Auxiliar de Servicios a
Pensionados

Director Auxiliar'de Sistemas y
Procedimientos |
Director Auxiliar de Tecnologia
de Informacion :

Especizlista en Adminislracién
de Convenios Colectivos

. Especialista en é\dministracibn

de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales

T
Gerente de Analisis y
Desarrolio de Sistemas de
Informacion

i
Gerente Auxiliar .

Periodo

Probatorio

B Meses

' 6 Meses

6 Meses

8 Meses

8 Meses

8 Meses

6 Meses

8 Meses

8 Meses

8 Meses

8 Meses

6 Meses

8 Meses

8 Meses

8 Meses

8 Meses

'8 Meses

Numero
de

la Escala

12
1
1
12
1l2
11

11

1
11
12
12
11
11

10

10

10

Escala
de
Retribucion

$3,760 - 5,640
$3,514 - 5,271
$3,514 - 5,271
$3,760 - 5,640

$3,760 - 5,640
$3,614 - 5,271

$3,514 -5,271

$3,514 -5,271
$3,514 - 5,271
$3,760 - 5,640
$3,760 - 5,640
$3,614 - 5,271
$3,514 - 5,271

$3,284 - 4,926

$3,284 - 4,926

$3,284 - 4,926

$3,069 - 4,604




1

Ndmero Titulo Periodo Namero Escala
de de - de de
la Clase la Clase Probatorio' la Escala Retribucién
Gi242  Gerente de Division 8 Meses 10 $3284-4926
G1326  Gerente Fiscal * 10 Meses 10 $3284-4926
G1231 Jefe de Brigada-gie & Meses 5 $2,431 - 3,647
. Conservacion - i
61233 Jefe de Brigadade 4 Meses & $2,315-3473
Mantenimiento - ‘ :
G1251  Oficial Fjecutivo, * 8 Meses 10 . $3,284-4,926
G1221  Oficial Gerencial 5 Meses 5 $2,431 - 3,647 |
G311 Oficial de Inversiones 8 Meses . 9 $3,069 - 4,604
G2151  Procurador Auxiliar del 6 Meses 12 $3760-5640
Pensionado
G1321 Supervisor de C;t)n_tabilidad 10 Meses 8 $2,868 - 4,302
G2116  Supervisorde Déterminacion. | 8Meses 8 $2,868-4,302
de Incapacidad : ‘
G2211 Supervisor de Préstamos 8 Meses 8 $2,668 - 4,302
| G1236  Supervisor de Seccion 8 Meses 8  $2,868-4,302
G111 Técnico Geren_ciél de 8 Meses A $2,000 - 3,000

Sistemas de Ofic’;ina i

. G1112  Técnico Gerencial de - 6 Meses 2 $2,100-3150

Sistemas de Oficina li

Este documento incorpora todas las modificaciones hechas hasta el 30 de junio de 2010, a
los Planes de Clasificacior y de Retribucion para el Servicio de Carrera Gerencial de 1 de

i
- septiembre de 2004. El mismo se compone de fres (3) pliegos de papel en las que se informa la !
- . existencia de cuarenta y dos (42) clases de puestos, el nimero de la clase y e! periodo
...~ probatorio de cada una de éstas, asi como el nimero de escala asignado a ‘cada clase y la
|
|
|

retribucion que cada nimero de escala representa. 3
Para que conste mi aprobacion de la presente asignacion de clases,

plasmo mi firma en el
lugar correspondiente de este pliego. |

En San Juan, Puerto Rlico a 5 de agosto de 2010.

ctor M. Mayol Kauffmann
Administrador



-._-'l.‘ Lo T el

: ‘Estado Libre Asociado de Puerto Rico -
ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
DE LOS EMPLEADQS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
‘ Hato Rey, Puerto Rico

b
i
1
t

SEXTA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS, COMPRENDIDAS DENTRO
DEL PLAN DE CLASIFICACION DE 2004, A LAS ESCALAS DE SUELDO,
CONTENIDAS EN EL PLAN DE RETRIBUCION DE 2004, PERTENECIENTES AL
SERVICIO DE CARRERA GERENCIAL DE LA ADMINISTRACION DE LOS
SISTEMAS DE RETIRO DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA

En cumplimiento con fas disposiciones de los Articulos 6 y 8 de ia Lfey 184 del 3 de agosto
de 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del

R Estado Libre Asociado, se asigna, efectivo el 1 de julio de 2009, las clases comprendidas en
. el Plan de Clasificacién a:las escalas comprendidas en el Plan de Retribucion;. pertenecientes

ambos al Servicio de Carrera Gerencial, como a continuacion se indica:

1
H -

Numero " Titulo “Periodo Nimero Escala
de. de de de

la Clase la Clase Probatoric  la Escala : Retribucion
é :

G3221  Abogado | 6 Meses "M $3,514 - 5,271

G3121  Actario i 8 Meses 13 | $4,023-6,035

G1211 Administrador de Documentos | 6 Meses 3 $2,205 - 3,308

G1116  Administrador de Sistemas de 6 Meses 3 $2,205-3,308
Oficina ‘. ;

G1531  Analista Desarrollador de 6 Meses 7 l $2,680 - 4,020
Sistemas de Informacion :

63211 Analista Juridico 6 Meses 5 $2,431 - 3,647

G1311 Analista de Preiéupuesto 6 Meses 4 $2,315-3,473

G1435 Coordinador de Servicios de . & Meses 5 $52.431-3647
Ayuda al Empleado _

G3231  Director Auxiliar de Asuritos 8 Meses o2 $3,760 - 5,640
Legales : 1
. ! . . !

G331 Director Auxiliar. de B Meses 11 $3,614-5271

Comunicaciones

G1328  Director Auxiliar de 8 Meses 12 | $3760-5840
. Contraloria ;




Nimero

de

. la Clase

G2126
G1261
G1271
G2121

G2216
G1316

G1281

G1436

G1256.

G2141
G2131
G161

G1541

G1432

G1431

G1536

G1241

Titulo
de
la C[ase

Director Auxiliaﬁ:de
Determinacion de Incapacidad

Director Auxiliar‘: de Evaluacion
de Calidad de Servicios

;
Director Auxiliar de
Investigaciones:

Director Auxiliar;'de
Orientacién -

Director Auxiliar de Préstamos

Director Auxiliai de
Presupuesto

Director Auxiliar de
Propiedades Reposeldas

' i
Director Auxiliar:de Recursos
Humanos y Relgciones
Laborales ’

Director Auxiliar:de Servicios
Administrativos '

Director Auxiliar de Servicios
a Participantes

Director Auxiliar'de Servicios a
Pensicnados -

Director Auxiliar. de Sistemas y
Procedimientos

Director Auxiliar de Tecnologla
de informacicn -

Especialista en Administracion
de Convenios Colectivos

Especialista en Administracion
de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales

Gerente de Analisis y
Desarrollo de Sistemas de
Informacién

Gerente Auxiliar}

i

Periodo

Probatorio

' 8 Meses

& Meses

6 Meses

8 Meses _

8 Meses

8 Meses

6 Meses

8 Meses

8 Meses

8 Meses

8 Meses

6 Meses

8 Meses

8 Meses

8 Meses

. 8 Meses

8 Meses

NamergQ
de

la Escala

12
11
11
12

12
11

.1'|
1
11
12
12
1

1

10

19

10

Escala
De
Retribucion

$3,760 - 5,640
$3,514 - 5,271
$3,514 - 5,271
$3,760 - §,640

$3,760 - 5,640

$3,514 - 5,271

$3,614 - 5,271

$3,514 - 5,271
$3,514 - 5,271
$3,760 - 5,640
$3,760 - 5,640
$3,514-5,271
33,514 - 5,271

$3,284 - 4,928

$3,284 - 4,926

$3,284 - 4,926

$3,069 - 4,604




Namero
de

- la Clase

G1242
G1326 -

G1231
51233

G1251
G1221
G311

G2151

G1321

G2116

62211
51236
G1111

G1112

Titulo
de
la Clase

Gerente de Division

Gerente Fiscal

Jefe de Brigada'de
Conservacion

Jefe de Brigada?de
Mantenimiento
Oficial Ejecutivpg.
Oficial Gerenciai
Oficial de Inversiones

Procurador Auxiliar del
Pensionado

Supervisor de Contabilidad

Supervisor de Determinacion
de Incapacidad :

Supervisor de Pl;*féstamos
Supervisor de Séccién

Técnico Gerencial de
Sistemas de Oficina |

Técnico Gerencial de
Sistemas de Oficina |l

3

" Periodo

Probatorio

8 Meses
10 Meses

6 Meses

4 Meses

8 Meses
£ Meses
8 Meses

6 Meses

| 10 Meses

* 8 Meses

8 Meses
8 Meses

6 Meses

B Meses

Nimero
de
la Escala

10
10

10

G

12

Escala
de
Retribucién
$3,284 - 4,926
$3,284 - 4,926
$2,431 - 3,647

$2,315- 3,473

$3,284 - 4,926
$2,431 - 3,647
$3,069 - 4,604

$3,760 - 5,640

$2,868 - 4,302
$2,868 - 4,302

$2,868 - 4,302
$2,868 - 4,302
$2,000 - 3,000

$2,100 - 3,150

Este documento incorpora todas las modificaciones hechas hasta el 30 de junio de 2009, a

retribucién que cada numero de escala representa.

+

" los Planes de Clasificacion y de Retribucion para el Servicio de Carrera Gerencial de 1 de
septiembre de 2004, El mismo se compone de tres (3) pliegos de papel en las que se informa la
existencia de cuarenta y dos (42) clases de puestos, el nimero de |a clase y el periodo
probatorio de cada una de éstas, asi como el nimero.de escala asignado a cada clase y la

Para que conste mi aprobamén de Ia presente asignacion de clases, plasmo mi firma en el

- lugar correspondiente de este pliego.

En San Juan, Puerto Rlco a 5 de agosto de 2009.

i

Administrador




[

.. Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ADMINESTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
- Hato Rey, Puerto Rico :

QU!NTA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS COMPRENDIDAS DENTRO
DEL PLAN DE CLASIFICACION DE 2004, A LAS ESCALAS DE SUELDO,
CONTENIDAS EN EL PLAN DE RET RIBUCION DE 2004, PERTENEC]ENTES AL
SERVICIO DE CARRERA GERENCIAL DE LA ADMINISTRACION DE LOS
SISTEMAS DE RETIRO DE LOS EMPLEADOS DEL GOBiLRNO Y LA JUDICATURA

o

. En cumplimiento con las disposiciones de los Articulos 6 y 8 de fa Ley 184 del 3 de agosto
de 2004, Ley para la Admlmstraclon de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico del
Estado Libre Asociado, se asigna, efectivo el 1 de julio de 2008, las clases comprendidas en
el Plan de Clasificacion a las escalas comprendldas en el Plan de Retribucion, pertenecientes
ambos al Servicio de Ceirrera Gerencial, como a continuacion se mdlca

Ndamero T_itu!o Periodo  Nuamero | Escala
de de de de
"la Clase ~ laClase Probatorio la Escala. Retribucién
G3221  Abogado | 6 Meses - M $3,514-5,271
L ! :
G3121 Actuario 8 Meses 13 $4,023-6,035
G1211 - Administrador de Documentos 6 Meses 3 $2,205-3,308
G116 Admlmstrador de Sistemas de 6 Meses 3 $2,205-3,308
Oficina ;
G1531  Analista Desarrollador de 6 Meses T $2,680-4,020
) Sistemnas de Informacion .- :
G3211  Analista Juridico 6 Meses 5 $2,481-3,647
G1311 Analista de Presupuesto 6 Meses : 4 $2,315-3,473
G1435  Coordinador de Servicios de 6 Meses 5 $2,431-3,647
Ayuda al Empleado
G1246  Director Auxiliar 8 Mieses 11 . $3,514-5,271
G3231 Director Auxiliér de Asunios 8 Meses 12 $3,760-5,640
Legales : :
633;11 Director Auxiliar de ‘ | 8 Meses 11 $3,514-5,271

Comunicaciones

1328 Director Auxiliar de 8 Meses 12 , $3,760-5,640
"Contraloria - .




Ntimero Titulo . Pericdo Ndmero Escala

Propiedades Reposeidas

Director Auxiliar de Recursos

S de - de de de
3 la Clase - laClase Probaltorio ia Escala Retribucion
g G2126  Director Ausiliar de 8 Meses 12 $3,760-5,640
s Determinacién de Incapacidad
1261 Director Auxifiar de Evaluacion 6 Meses 11 _ $3,514-5,271
de Calidad de Servicios 5
G127 Director Auxili:ér de | 6 Meses 11 $3,514-5,271
_ Investigaciones ;
. G2121 . Director Auxiliar de 8 Meses 12 $3,760-5,640
v Orientacion i
B G2216  Director Auxiliar de Préstamos 8 Meses 2 $3,760-5,640
., ~(31316 Director Auxiliar de 8 Meses T $3,514-5,271
i Présupuesto - ;
G1281 Director Auxiliar de 6 Meses 11 $3,514-5,271
s G1436  Humanos y Relaciones 8 Meses 1 $3,514-5,271
: Laborales ‘
G1256 Director Auxi]?ar de Servicios 8 Meses 1 $3,514-5,271
Administrativos |
ot ' ‘ ;
. ":——_‘)' G2141 Director Auxiliar de Servicios 8 Meses 12 | $3,760-5,640
L a Participantes - _ !
G2131 Director Auxil}ar de Serviciosa | 8 Meses 12 $3,760-5,640
Pensionados. :
; - 31611 Director Auxiliar de Sistemas y 6 Meses 11 $3,514-5,271
Procedimientos ,
. i ;
G1541 Director Auxiliar de Tecnologia 8 Meses 11 $3,514-5,271
de Informaciqh ' -
G1432 Especialista en Administracion 8 Meses -10 $3,284-4,926

de Convenios Colectivos
' } .
Especiafista én Administracion | 3
G1431 de Recursos fumanos y B Meses 10 ! $3,284-4,926
Relaciones Laborales

Gerente de Analisis y 8 Meses . 10 $3,284-4,926
G1536 Desarrollo dg Sistemas de ‘
Informacién :

G1241  Gerente Auxiliar 8 Meses g $3,069-4,604




Ndmero
de
la Clase
G1242
51326

Gi231
G1233

G1251
G1221
G311

G2151

(G1632

G1321

G2116

- G211

G1411
- G1421
G2211
G1236

G1521
G1511
G1111

G1112

* Técnicos

1.
TFitulo
. de
la Clase

!
i

) L,
Gerenté de Division

Gerente Fiscefxil

Jefe de Brigaaa de
Conservacion

Jefe de Brigada de
Mantenimiento

Oficial Ejecutivo
Oficial Gerendial

Oficial de invérsiones

Procurador Auxiliar del

Pensionado i

Supervisor de:Analisis y
Desarrollo de’Sistemas de
Informacion -

Supervisor dd Contabilidad

Supervisor def Determinacion
de Incapacidad

Supervisor de Investigaciones

Supervisor de‘i Licencias
Supeyvisor de.:: Nominas
Supervisor de;::'iPréstamos
Supervisor dez Seocién

Supervisor de Servicios

it

Supervisor de: Sistemas de
Informacion

Teécnico Gerencial de

Sislemas de Cficina |
i

3
Técnico Gerem'cial de
Sistemas de Gficina i

i

Periodo Numero
de
Prebatorio la l:scala
. 8 Meses 10
10 Meses 10
6 Meses 5
4 Meses 4
8 Meses 10
6 Meses 5
8 Meses 9
8 Meses 12
8 Meses 9 .
10 Meses 8
8 Meses 8
6 Meses 5
6 Meses 4
8 Meses B
8 Meses _ 8
8 Meses 8
10 Meses G
10 Meses 6
G Meses 1
. 6 Meses 2

Escala
de

Retribucién

$3,284-4,926
$3,284-4,926

$2,431-3,647
$2,315-3,473

$3,284-4,026
$2,431-3,647
$3,069-4,604

$3,760-5,640

$3,069-4,604

$2,868-4,302
$2,868-4,302

$2,431-3,647
$2,315-3,473
$2,553-3,830
$2,868-4,302
$2,868-4,302

$2,553-3,830
$2,553-3,830
$2,000-3,000

$2,100-3,150




Este documento incorpora todas las modificaciones vigentes a los Planes de Clasificacion
y de Retribucion de 2004, pertenecientes al Servicio de Carrera Gerencial, hechas hasta el 30
de junio de 2008. El mismo se compone de cuatro (4} pliegos de papel que contienen cuarenta
y hueve (49) clases de puestos, cada una de éstas con su nitmero de clase y perfodo
probatorio, a las cuales les asigno numeros de escala y la retiibucion que éstos representan.,

Para que conste mi aprobacién de la presente asignacion de clases, plasmo mi firma en el
lugar correspondiente de este pliego.

En San Juan, Pusrto Rico a 21 de agosto de 2008,

!
i

: A

Harold Gonzalez Rosado
Administrador




" Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA JUDICATURA
Hato Rey, Puerto Rico

CUARTA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS, COMPRENDIDAS
DENTRO DEL PLAN DE CLASIFICACION DE 2004, A LAS ESCALAS DE
SUELDO, CONTENIDAS EN EL PLAN DE RETRIBUCION DE 2004,
ULl PERTENECIENTES AL SERVICIO DE CARRERA GERENCIAL DE LA
% ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO DE LOS EMPLEADOS DEL
L - GOBIERNO Y LA JUDICATURA

En cumplimiento con las disposiciones de los Articulos 6 y 8 de la Ley 184 del 3 de agosto de

. 2004, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre

_ Asociado, se asigna, efectivo el 1 de julio de 2007, las clases comprendidas en el Plan de

. Clasificacion a las escalas comprendidas en el Plan de Retribucion, pe1‘tene¢ientes ambos al Servicio
de Carrera Gerencial, como a continuacion se indica: |

Nimero Titulo Periodo Nimero Escala
de ' de de de

Ia Clase la Clase Probatorio la_Escala’ Retribucion
| | ; |

G3221  Abogado | 6 Meses 1 $3,514-5,271

] x

G3121 - Actuatio 8 Meses 13 $4,023-6,035

G1211 Administradoﬁ de Docunentos 6 Meses 3 $2,205-3,308

G1116 Administrador de Sistemas de 6 Meses 3 $2,205-3,308
Qficina o

Gt 5‘31 Analista Desar&‘o]ladbr de © 6 Meses 7 $2,680-4,020
Sistemas de Informacion i :

G3211 Analista-]urfdico . 6 Meses 5 $2,431-3,647

G1311 Analista de Presupuesto 6 Meses 3 $2,205-3,308

Gi246  Director Auxiliar 8 Meses n $3,514-5,271

G3231 Director Auxi?iar de Asuntos 8 Meses i2 $3,760-5,640
Legales |

G3311  Director Auxiliar de 8 Meses’ mno $3,514-5,271

Comunicacionies




Nimero
de
fa Clase

G1328
G2126

G1261
G1271
G2121

G2216

Gi316

G128

G1436
G1256
G214
G2131
G1611

G1541

G1431
G1536

G1241

Ti_!iuio
. de
La .Clase

Director Auxiii;ar de Contralotia

Director Auxiliar de
Determinacion ;de Incapacidad

Directér,Auxi[iiar de Evaluacion
de Calidad de Servicios
o

Director Augxiliar de
Investigaciones;

4

.Director Auxiliar de

Orientacion

Director Auxiliar de Préstamos
L1

Director Auxiliar de

Présupuesto !

Director‘Auxi]fgar de

Propiedades Rgposeidas

Director Auxiliar de Recursos
Humanos y Relaciones
Laborales

Director Auxi[i:‘ar de Servicios
Administrativos

Director Auxiliar.de Servicios a
Participantes

Director Auxiliar de Servicios a

Pensionados

Director Auxiliar de Sistemas y
Procedimientos

1
Director Auxiliar de Tecnologfa
de 'lnformacwﬂ

Especialista en:Administracion
de Recursos Humanos y
Relaciones Laborales

Gerente de A]f]alisis y Desarrolio
de Sistemas de Informacion

Gerente Auxiliar

'
i

Periodo Ntémero
de
_ Probatorio JIa Escala
8 Meses 12
8 Meses 12
6 Meses 11
6 Meses | 1
8 Meses 12 |
8 Meses 12
8 Meses R (A
i 6 Meses 11
8 Meses I
8 Meses 11
8 Meses _ 12
8 Meses 12
6 Meses 11
8 Meses R
. = 8 Meses i0
8 Meses 10
8 Meses 9 |

Escala
de
Retribucion

$3,760-5,640
$3,760-5,640

$3,514-5,271

$3,514-5,271

$3,760-5,640

$3,760-5,640

$3,514-5,271

$3,514-5,271

$3,514-5,271

$3,514-5,271

$3,760-5,640

$3,760-5,640

$3,514-5,271

$3,514-5,271

$3,284-4,926

$3,284-4,926

$3,069-4,604



Namero
de

Ia Clase

& G1242

G1326

G1231
G1233

G1251
G1221
G311
G2151

Gi532

. G1321
G2116

G2111
G1411
G1421
G2211
G1236
G1521

G1511
G111

Grii1z

Titulo
de
Ia Clase

Gerente de Division

Gerente Fiscal 1

t

Jefe de Brigada: de
Conservacion

Jefe de Brigada de
Mantenimiento:

Oficial Ejecutivo
Oficial Gerencial
Oficial de Inveif'siones

Procurador Auxitiar del
Pensionado ¢
Supervisor de Analisis y
Desarrollo de Sistemas de
Informacion

“Supervisor de Contabilidad

Supervisor de If)eterminacién de
Incapacidad !

{

Supervisor de i|1vestigac1011es
Supervisor de iic’endas
Supervisor de Néminas
Supervisor de bréstanms

Supervisor de Seccion

Supervisor de Servicios
Técnicos !

it
Supervisor de pistemas de
Informacion |

Técnico Gerencial de Sistemas

~de Oficinal

P
1

Técnico Gerericial de Sistemas
de Oficina Il ¢

§

Periodo Namero

) de
- Probatorio la Escala
8 Meses 10
10 Meses 10
6 Meses 5
4 Meses . 4
8 Meses 10
6 Meses 5
8 Meses Q
6 Meses 12
8 Meses 9
10 Meses 8
8 Meses 8
6 Meses 5

& Meses 4
" 8 Meses 6
.8 Meses 8
8 Meses B
10 Meses 6
10 Meses 6
6 Meses i
6 Meses 2

Escala
de
Retribucion
$3,284-4,926
$3,284-4,926
$2,431-3,647

$2,315-3,473

$3,284-4,926
$2,431-3,647
$3,069-4,604

$3,760-5,640

$3,069-4,604

$2,868-4,302

$2,868-4,302

$2,431-3,647
$2,315-3,473
$2,553-3,830
$2,868-4,302
$2,868-4,302
$2,553-3,830

$2,553-3,830

$2,000-3,000

$2,100-3,150







Este documento incorpora todas las modificaciones vigentes a los Planes de Clasificacion vy
Retribucién de 2004, pertenecientes al Servicio de Carrera Gerencial, hechas hasta el 30 de junio
de 2007. El mismo se compone de cuatro {4) pliegos de papel que contienen cuarenta y siete
(47) clases de puestos, cada una de éstas con su ntmero de clase y periodo probatorio, a las cuales
les asigno ntimeros de escala y la retribucién que éstos representan.

Para que conste mi ap,robac:on de la presente asignacién de clases, plasmo mi firma en el lugar
correspondlente de este phego

En San Juan, Puerto Rico a 2 de julio de 2007.

Juan A. Cancel Alegria
Administrador




Estado Libre Asociado de Puerto Rico
ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO
DE LOS EMPLEADOS DEL GOBIERNO Y LA ]UDICATURA
Hato Rey, Puerto Rico

TERCERA ASIGNACION DE LAS CLASES DE PUESTOS, COMPRENDIDAS
DENTRO DEL PLAN DE CLASIFICACION DE 2004, A LAS ESCALAS DE
SUELDO, CONTENIDAS EN EL PLAN PE RETRIBUCION DE 2004,

. PERTENECIENTES AL SERVICIO DE CARRERA GERENCIAL DE LA
ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS DE RETIRO DE LOS EMPLEADOS DEL
- GOBIERNO Y LA JUDICATURA .

En cumplimiento con las disposiciones de los Articulos 6 y 8 de la Ley 184 del 3 de agosto de
2004, Ley para la Administracion de Jos Recursos Humanos en el Servicio Pdblico del Estado Libre
Asociado, asignamos, efectivo el 1 de julio de 2006, las clases comprendidas en el Plan de
Clasificacion a las escalas comprendidas en el Plan de Retribucion, pertenecientes ambos al Servicio

=5, de Carrera Gerencial, como a continuacion se indica:

Nidamero Titulo Periodo Namero Escala

de de - de de
Ia Clase : la Clase Probatorio Ia Escala Retribucion
G3221  Abogado | .6 Meses o $3,514-5,271
G3121  Acwarlo: ! 8 Meses 13 ©  $4,023-6,035
G1211  Administrador de Documentos 6 Meses 3 $2,205-3,308
G1116  Administrador de Sistemas de 6 Meses 3 $2,205-3,308
Oficina i ;
Gi531 Analista Desarré[lador de 6 Meses 7 $2,680-4,020
o Sistemas de Informacion :
G3211  Analista Juridico " 6 Meses 5 $2,431-3,647
G1311 Analista de Pre:supuesto 6 Meses 3 | $2,205-3,308
G3231 Director Auxi[if.a.r de Asuntos 8 Meses 12 $3,760-5,640
Legales :
G3311  Director Auxiliar de 8 Meses T $3,514-5,271

Comunicaciones

G1328  Director Auxiliar de 8 Meses 1z $3,760-5,640
Contraloria . . :

Director Auxili?ir de " 8 Meses 12 $3,760-5,640
G2126  Determinacién de Incapacidad :




~ 2 'Ndmero
o de
. la Clase

“on G1261
CGl2TT

G2

G216
L X G1316

. G1281

G1436
- G1256
G214

G213

e

. Gl541

G1431 .

* G1536

© T Gl24t
G1242

S G1326

“5 Gl611

Titulo
de
La Clasg__

Director Auxiliar de’f Evaluacion

- de Calidad de Servicios

Director Auxiliar de
[nvestigaciones d

Director Auxiliar dé
Orientacion :

Director Auxiliar dé Préstamos

Director Auxiliar de’
Présupuesto “
Director Auxiliar de
Propiedades Reposeidas

Director Auxiliar dé Recursos
Humanos y Relaciotes
Laborales i
Director Auxiliar dé Servicios
Administrativos - ¢

" Director Auxillar de Servicios a

Participantes

Director Auxiliar de, Servicios a
Pensionados

Director Auxiliar ds;' Sistemas y
Procedirttientos

Director Auxiliar dé Tecnologfa
de Informacion ~ + :

Especialista en Administracion
de Recursos Humanos y
Relaclones Laborales

Gerente de Analisis y Desarrollo
de Sistemas de Informacion

Gerente Auxiliar
Gerente de Division

Gerente Fiscal

Périodo Niunero
de
Probatorio la Escala
6 Meses 11
6 Meses [
E'; Meses i2
8 Meses 12
8 Meses 11
6 Meses 11
]
8 Meses 11
B Meses 11
8 Meses 12
8 Meses 12
6 Meses i
8 Meses 11
8 Meses 10
8 Meses 10
8 Meses 9
8 Maeses l(_)
10 Meses

10

Escala
de
Retribucién

$3,514-5,271
$3,51 4-5,271
$3,760-5,640

$3,760-5,640

$3,514-5,271

$3,514-5,271

-~ $3,514-5,271

$3,514-5,271

$3,760-5,640

$3,760-5,640

$3,514-5,271

$3,514-5,271

$3,284-4,926

$3,284-4,926

$3,069-4,604
$3,284-4,926

$3,284-4,926




Niimero Titulo Periodo Nimero | Escala
de de de : de
. la Clase la Clase - Probatorio la Escala Retribucidn
G1251 Ofictal Ejecutivd ' 8 Meses 10 1 $3,284-4,926
G1221 Oficial Ger encmi 6 Meses 5 $2,431-3,647
G3111  Ofidal de Inversrones 8 Meses | ? ‘: $3,069-4,604
G2151  Procurador Auxiliar del 6 Meses 12 $3,760-5,640
Pensionado - :
G1321 Supervisor de Contabilidad 10 Meses - 8 $2,868-4,302
- G2116 Supervisor de D!eterminacic’m de | 8 Meses 8 $2,868-4,302
Incapacidad ! H
G2211  Supervisor de Préstamos 8 Meses g $2,868-4,302
G1236  Supervisor de Séccién 8 Meses 8 $2,868-4,302
G1231  Supervisor de Servicios 6 Meses B $2,431-3,647
. Generales ‘ - :
G1111 Técnico Gerencial de Sisteras .6 Meses 1 ; $2,000-3,000
de Oficinal - ’ ?
G1112  Técnico Gerencial de Sistemas & Meses 2 | $2,100-3,150

de Oficina Il

Este documento incorpora todas las modificaciones a los Planes de Clasificacion y Retribucidn
de 2004, pertenecientes ai Servicio de Carrera Gerencial, hechas hasta el 30 de junio de 2006. El
mismo se compone de tres (3) pliegos de papel que contienen treinta y nueve (39) clases de
puestos, cada una de éstas:con su nimero de clase y periodo probatorio, a las cuales les asignamos
niineros de escala y la retnbucmn que éstos representan. :

T

Para que conste nuestra aprobacion de la presente asignacion de clases plasmamos nuestras

_ firmas en el fugar correspondlente de este pliego.

En San Juan, Puerto Ri_ico a 10 de agosto de 20006.

Juan A.- Cancel Alegiia
Administrador

Administracién de los Sistemas de
Retiro de los Empleados del
Gobjerno y la Judicatura




