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ANALISTA EN DETERMINACION DE BENEFICIOS |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional a nivel de ingreso que consiste en participar y
colaborar en el estudio y andlisis de expedientes para la ‘deferminacion
de beneficios q pc:rﬁcipontes Y pensionados de los Sis’remqs de Retiro.

ASPECTOS DISTINTIV_OS DEL TRABAJO

El empleado recaliza  frabgjo de  moderada Cémplejidad y
responsabilidad participando en el andlisis y estudio de expedientes
para la determinacién de servicios y beneficios de los participantes y
pensionados de acuerdo a lo establecido en las leyes que rigen la
Administracién de-los Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno
y la Judicatura, Trabaja bajo la  supervision de Un} empleado de
superior jerarquia, quien le imparte  instrucciones especificas Ias
cudles se generdlizan g medida que adquiere experiencia. Ejerce un
grado moderado de iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones siguiendo las normas -y procedimientos establecidos.  Su
trabdjo se revisa y. evalta mediante reunionses e informes; los que
somete para verificar conformidad con las normas y procedimientos
establecidos asf como con Ias instrucciones impartidas. Trabaja en un
ambiente que no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico. Se requiere esfuerzo
visual y mental frecqenfe. 1

EJEMPLOS DE TRAB@LQ

Participa en el  ahdlisis y estudio de expedientes y solicitudes para
determinar si cumplen con los requisitos establecidos segin Iags leyes
para casos de reembolso de aportaciones, beneficios por muertes y
pensidn por méritos, entre ofros. i

Parficipa en el andlisis de expedientes para tramitar estados de cuentas
con o sin aportaciones y determinar afios de servicios acreditados.

Colabora con el ;’dnc’:lisis de cédmputo de deuda dé participantes
que tienen el .Plan  Coordinado  y solicitan cambio ai Plan de
Completa Suplementacion. s

Verifica pagos por concepto de servicios no ' colizados o

iransferencia de aportaciones y hace los qjustes corespondiente en el
sistema meccmizcd?. :

4




5133

Ingresa al  sistema: mecanizado, los sueldos, oportocxones y tiempo
acreditado en los casos de participantes de municipios y: corporcc:rones
puUblicas. .

Colabora en el c:nohsns de solicifudes de pensién por leyes especiales
para viudas o beneﬂcncmos de participantes o pens:onodos fallecidos.
Determina  la cppriouon patronal de acuerdo al por ciento
establecido. ; :

;, .
Redacta y genera; comunicaciones para’ solicitar documen’ros a los
participantes o ogencms -

Rinde informes relc:cronctdos con sus funciones.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS MiNIMAS

Conocimiento en el manejo de Sistemas Comp(.l‘rodorizados de
Informacidn. [

Algin conocimienta de las leyes que rigen Ia Adminisfracic’)n de los
Sistemas de Refiro dé los Empleados del Gobierno y la Judiccﬂuro.

Algin conocimiento sobre la reglamentacion, prc:chccl y
procedimientos ophqobles a los servicios y beneficios de Ios Sistemas de

Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura.

Algin conoc:m|ent@ de las practicas y procedlmlen’ros modernos de
oficina. 2

Habilidad para reahzqr computos matematicos con exc;c’ntud

Hobihdod para onollzor e inferpretar leyes y leglomenfos relacionados
con su drea de h‘cxbé:uo

Habilidad para expresorse verbalmente y por escmo con correccion
y exactitud. ;

Habilidad para establecer y manitener relaciones wefechvos de
trabgjo con companeros y publico en general.
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Destreza en la operdcién de méquina calculadora.

PREPARACION ACAD;EMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una:universidad acreditada que incluya seis (6) créditos
en matematicas, contabilidad o estadisticas. Un curso o adiestramiento
en el manejo de sistemas computadorizados de informacion.

PERIODO PROBATORIO

Seis {6) meses.

o

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de Ia Ley
NUmero 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Adminisiracién de los
Recursos Humanos en el Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, segin enmendada, por la presente aprobamos g
precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera Sindicado de la  Administracion de los Sistemas de
Retiro de'los Empleados del Gobiermno vy la Judicatura de Puerto Rico, a
partir del 1ro de septiembre de 2008. |

En San Juan,. Ffuer’ro Ricoa 29 de agosto de-2008

AN e )

Harold Gonzdlez Rosado
- Administrador
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- ANALISTA EN DETERMINACION
DE BENEFICIOS 11

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profeszonol que consiste en el andlisis y es’rud;o de casos
para de’rermmocron de beneficios a parlicipantes 'y pensxoncdos del
sistema de retiro. .

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

B empleado rec:hzq frabajo de complejidad y responsab:lqud en el
andlisis y estudio de ‘expedientes y solicitudes para la determinacién de
servicios y beneficios a participantes y pensionados de acuerdo a lo
establecido en las leyes que rigen la Adminisiracién de los Sistemas de
Retiro. Trabagja bajo la supervisién de un empleado’ de superior
jerarquia quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o
imprevistas. Ejerce - JIniciativa y criterio propio en el desempefio de su
trabgjo siguiendo Ias normas y procedimientos establecidos. Su frabajo se
evalla mediante los informes que somete y en reuniones de supervision.
Trabaja en un ambiente que no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico. Se
requiere esfuerzo wsuol y mental frecuente. \

 EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza expedlen‘res y solicitudes para determinar si cumplen con los
requisifos  establecidos por ley para pensién por menios pension por
incapacidad, reembolso de aportaciones, beneficios jpor muerte y
acreditar servicios no cotizados, entre otros. -

Analiza, cofcﬁla yj determina el "monto de ld deuda de aquellos
participantes que se acogerdn al Plan Coordinado | .y solicita el
cambio al Plan de: Completa Suplemeniacion. a

Revisa, analiza yj‘colcula el monto de la refribucién promedio
utilizando historial de salario para establecer los  Glfimos mas alfos
devengados. -

Analiza expedienfe's para tramitar estados de cuenias con o sin
aportaciones, transferencias, ingreso o reingresos y determinar
insuficiencia de opon‘omones y anos de servicios acredlfoclos
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Andliza, calcula y. registra los aumentos de sueido por ley que
afecten el monto de la pensiéon y suma el mismo.

Calculg, defermino y registra el refroactivo de  pensidon
correspondiente al periodo acumulado entre la fecha de cese del
participante y la fecha de ingreso a ndmina de pensionado, bono
navidefio, descuen’rb del préstamo al descubierfo y ofros.

Andliza casos de sOilcﬂudes de pension por ley especml para viudas
o beneficiarios de porhCIpon’re 0 pensionado fallecido,

Prepora c:utorlzocgones de descuentos para efectuar pagos por
‘conceptos de reembolso de aporiaciones, beneficios por muerte y
descuentos indebidos entre otros. ‘

Ofrece orientacién’ y adiestra a personal de . menor jerarquia,
orientadores en adiestramiento y coordinadores de asuntos de refiro
sobre reglomeniamon y procedimientos para el ’rromﬁe y andlisis de
solicitudes. .

Iz

Prepara y rinde mformes relacionados con su hc:bcuo

CONOCIMIENTOS, Hg\BILIDADE Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre lc reglomenioc;on praciica y procedtmlenfos
aplicables a los servrCtos y beneficios del sistema de refiro. |
Conocimiento de Iqs leyes que ngen la Administracién de los Sistemas
de Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura de Puerto Rico.

Conocimiento de Ids practicas y procedimientos modernos de oficing.
Habilidad para recdizor coOmputos matemdticos con: exoch’rud

Habilidad para redoc’ror comunicaciones e informes sobre SU irobcuo
con claridad y precision.

Habilidad para- anallzor e interpretar leyes y reglomenfos relacionados
con su drea de frc:bgjo .
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Habilidad para expresorse verbaimente y por escrifo con claridad vy
exactitud. :

Habilidad para efis’rcxblecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo con comparieros y publico en general.

Destreza en la o’percrc:ién de maquinas calculadora y sistemas
computadorizados de informacion.’

Destreza en la operacion de sistemas mecanizados.

PREPARACION ACAISEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de unq universidad acreditada que mciuye doce (12)
créditos en matemdtica,  contabilidad vy estadisica o  una
combinacion de éstas. Un curso o adiestramiento  en  Sistemas
Computadorizados de Informacién. Dos (2) afos de experiencia en
frabajos relacionados con determinacion de  beneficios; en funciones
de naturaleza y complejidad similar a la que redliza un Andlista en
Determinacion de Beneficios | en la Administracion de los Sistemas de
Retiro del Gobterno y ia Judicatura de Puerto Rico. - '

PERIODO PROBATORQO
Seis (6) meses. 1

En virtud de la auteridad que nos confiere la Seccidén 6.2 de la Ley
NUmero 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, segin:enmendada, por la presente aprobamos la
precedente clase ¢gue formard parte del Plan de Clasificacién para el
Servicio de Carrera ‘Sindicado de la  Adminisiracién de los Sistemas de
Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura de Puerfo Rico, a
partir del 1ro de sephembre de 2008. :

En San Juan, Ruerto Rico a 29 de agosto de 2008

DAY

Harold Gonzdlez Rosado
Administrador




; 5121

. ANALISTA DE PRESTAMOS |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo profesional: a nivel de ingreso relacionado con el andilisis,
evaluacién y procesamiento de solicitudes y expedientes de préstamos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado redliza trabgjo de  moderada complejidad vy
responsabilidad que consiste en andlizar, evaluar y procesar solicitudes
de préstamos ofrecidos por l[a Administracién de los: Sistemas de
Retiro de los Empleqdos del Gobierno y la Judicatura, Trcxbcuo bajo la
supervision de un superior jerdrquico quien le |mp0r’re instfrucciones
generales en ‘los aspectos comunes y especificas en situaciones
nuevas o imprevistgs. Ejerce un grado moderado de iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones -siguiendo las normas y
reglamentos establecidos. Su frabajo se revisa y evalia mediante
informes que rinde |y en reuniones con su supervisor. Trcxbcua en un
ambiente que no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico. Se requiere esfuerzo
visual frecuente. | .

EJEMPLOS DE TRABAJO

Andliza, revisa, evo?od y procesa solicitudes de préstamos.

i 5
Redliza cdmputos .matemdticos para determinar balances, margen
prestatario, capacidad de pago, intereses a cobrar, pqgo mensual y
gastos de clerre. =

i ) :
Andliza las secuericias de los préstamos anteriores del solicitante y
SUS respec’nvos ’rqblas de amortizacidon e historial de pczgos para la
accién correspondiente.

p
Determina el derecho al préstamo sobre la base de las apor’racmnesy
ofros datos de conformldad con el reglamento aplicable. |

Actualiza en - el swfemq de computadoras :nformocuon relacionada
con los pres’romos b

Andliza expedlenies de préstamos y prepara balance pora renovar o
cancelar. B
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Coordina y venf:ca con agencias de vigje, - certificaciones de vigje
pard préstamos de woje cultural.

Atiende y orienta céios participantes personalmente y por teléfono en
relacion a los servicios que presta su unidad de trabgjo.

Revisa expedientes de préstamos hipotecarios para verificar cémputos,
cond|<:|ones y ’rermtnos otorgados en la originaciéon del prestqmo

Analiza y cuadra sub5|d|cmos e historiales de pago poro actualizar
expedientes.
Andliza, computa y registra pagos a ser cobrados de‘séguros de vidg,
seguro de prop|edc:d contribuciones sobre la propledc:dy reinfegro
o insuficiencia de reserval.

Prepara facturas po{_p el pago de honorario de abogados y aranceles.
Determina deudas y;preporo planes de pago.

H i
Prepara y procesa :gutorizacion de descuento a los prestamos que no
se les efectidn los!mismos o cuando la autorizacion contenga datos
incorrectos. _

Prepara y procesd suspensmn de descuentos a los prés’rqmos que han
sido saldados. ;

Solicita esiudios de 1@71ulos para los préstamos hipotecarios.

Mantiene registro de los casos en frémite de tasacién. |
. 3 ‘
Coordina con personc:l de bancos vy casas  hipotecarias,
transacciones © ojusfes a realizar en préstamos hlpofeconos
!
Actudliza en el sm?ema de computadoras mformoc:on relacionada
con los préstamos. :

Redacta correspong%lencia e informes relacionados con su trabgijo.

i i
Prepara y procesa $uspension de descuentos a los préstamos que han
sido saldados.
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Cuando se le requiera, adiestra al personal nuevo y a los Oficiales de
Orientacion que estén en el proceso de adiesframiento, sobre la
reglamentacion” y los pasos seguidos en el andlisis de préstamos
personailes o de prestc:mos de vigjes. :

CONQCIMIENTOS H'ABII.IDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobreilas prdéciicas y procedimientos relacionados con |a
otorgacion de préstamos.

Conocimiento sobre las précticas y principios que: cpllquen en
instituciones gubernamentales de naturaleza bancaria para el crédito
y financiamiento a c:or’ro y largo plazo.

Conocimiento de Iqs leyes que rigen la Administracion de los Sistemas
de Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura,

Conocimiento de las practicas y procedimientos modernos de oficina.
Habilidad para realizar computos matemdaticos con exactitud.

Habilidad para ‘mantener relaciones efectivas de trabdjo con
compafieros y publico en general. :

Habilidad para redcgc’rar comunicaciones e informes de 1rc;1bujo

Destreza en el uso de maguina calculodoro y en sistemas
computadorizados de informacién. \

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bochillero‘ro de una -‘;’.‘universidqd acreditada

PERIODO PROBATORIQ

Seis (6) meses.

En virtud de ]Ct' aut;oridad gue nos’'confiere la Seccidn 6.2 de la Ley
NUmero 184 de. 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos ‘en el Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de

T
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Puerto Rico, segin ienmendada, por la presente aprobamos la
precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacién para el
Servicio de Carrera SindICGdO de la Administracion de los Sistemas de
Refiro de los Empleddos del Gobierno y la Judicatura de Puerfo Rico, a
partir del Tro de sephembre de 2008. :

En San Juan, P,Uer’ro Rico a 29 de agosto de 2008

N AN\

* Harold Gonzdlez Rosodo
Administrador
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ANALISTA DE PRESTAMOS I

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo  profesional . relacionado  con el andlisis, evaluacion
procesamiento de solicitudes y expedientes de préstamos..

ASPECTOS_DISTINTIVOS DEL_TRABAJO

El empleado redliza trabgjo de complejidad y responsabilidad que
consiste en analizar, evaluar y procesar solicitudes de préstamos
ofrecidos por la Adminisfracion de los Sistemas de Refiro de los
Empleados -del Gobierno y la Judicatura. Ademds, puede trabgjar en el
proceso de mantenimiento de los préstamos hipotecarios. Trabaja bagjo
la supervision de un superior jerdrquico, quien le imparte instrucciones
generales en los aspectos comunes y especificas en situaciones nuevas
o imprevistas. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones siguiendo'las normas y reglamentos establecidos. Su trabajo
se revisa y evalia mediante informes y en reuniones con su supetrvisor.
Trabadja en un ambiente que no conileva riesgo ni esfuerzo fisico. Se
requiere esfuerzo wsuc:l frecuente. :

EJEMPLOS DE TRABAJQ
Analiza, revisa, evdAIL’de procesa solicitudes de présfombs.

Andliza, revisa y evoluq expedientes de préstamos ya concedldos como
parte del proceso de mantenimiento de los préstamos.

Redliza cbdmputos 'mo’remohcos para  determinar balances, margen
prestatario, capacidad de pago, infereses a cobrar, - -pago mensudl y
gastos de cierre. | .

Analiza las secuencias de los préstamos anteriores del solicitante y
sus respectivas tablas de omor’nzooon e historial de pqgos para la
accidén correspondlen’re

¢

Determina el dereqho al préstamo sobre la base de lus aportaciones y
ofros datos de acuerdo al Reglamento.

Actuadliza en el sistema de computadoras informacion relacionada
con los préstamos. © -
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Analiza expedlen’res de préstamos. y prepara balance para renovar o
cancelar. 1

Coordina y verificat con agencias de vidje, cerfificaciones de vigje
para préstamos de vigje cultural.

Atiende y orienta a los participantes que le sean referidos, personalmente
0 por teléfono con relqc:[on a los servicios que se presion en su unidad
de frabdgijo.

Revisa -expedientes de préstamos hipotecarios para verificar
computios, cond|C|ones y términos otorgados en la  “originacion” del
préstamo. ’

Andliza y cuadra SUbS!dICII‘IOS e historiales de pago poro actualizar
expedientes.

Analiza, computa y registra pagos a ser cobrados de séguros de vidg,
seguro de propiedad, confribuciones sobre la propledad y reintegro
o insuficiencia de reserva

Prepara facturas p(]r;(] el pago de honorario de obogodo$ y aranceles.
Determina deudas y prepara planes de pago.

Prepara y procesa cnufonzacmn de descuento a los presiomos gue no
se les efecttan los mismos 0 el descuento sea menor dl correspondlenfe.

Prepard y procesc suspensnon de descuentos a 10s presfc:mos gue han
sido saldados. |

Solicita estudios de titulos para los préstamos hipotecarios.
Mantiene registro de'los casos en frémite de tasacion. .

Coordina  con personal de -bancos y casas | hipotecarias,
fransacciones o gjustes a realizar en préstamos hipotecarios.

Cuando se e requiera, adiestra al personal nuevo y a los Orientadores en
procesc de adlesiromlen’ro sobre la reglamentacion y los pasos seguidos
en el andlisis de los pres’ramos hipotecarios.
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1

Actualiza en el sm?emc de computadoras mformacuon relacionada
con los préstamos.
Redacta correspondencio e informes relacionados con su E‘rrobcjo.

l
Prepara y procesa suspensxon de descuen’rosa los pres’rqmos que han
sido saldados.

CONOCIMIENTOS, H:‘ABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento considerable sobre las  prdcticas y procedmten’ros
relacionados con el o’rorgumlen’ro de préstamos.

Conocimiento sobre las prachccs y principios que -apliquen en
insfituciones gubernamen’roles de naturaleza bancaria pc:ro el crédiio
y financiamiento a corfo y largo plazo.

Conocimiento de icrs leyes que rigen la Administracion de los Sistemas
de Retiro de los Empieodos del Gobierno y la Judicatura:

Conocimienio de lqs précticas y procedimlenfos modernos de oficina.

Habilidad para _reolu;zor computos matemdticos con exact_l’rud.

Habilidad para  mantener relaciones efectivas de frabajo con
compaferos y publico en general. ‘

Habilidad para redéc:’rc:r comunicaciones e informes de ’rrcxbojo

Destreza en el monejo de maquina Colculodora y en sistemas
computadorizados de informacién.

PREPARACI(’)N ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una.univerSIdad acreditada. Un (1) afo de experiencia
en funciones de naturaleza y complejidad similar a los que redliza un
Andlista de Préstamos | en el Servicio de Carrera Sindicado de la
Administracion de Jos Sistemas de Refiro de los Empleodos del Gobiermo
ylaJudicatura.

]
i
i
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PERIODO PROBATORIO
Seis {6) meses. :

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién . 6.2 de la Ley
NOmero i -

184 de 3 de agosio de 2004, Ley para la Administracidn de los Recursos
Humanos en el Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,
segln enmendada,! por la presente aprobamos la precedente clase
que formard parte del Plan de Clasificacion para el Servicio de
Carrera Sindicado de la Administracion de los Sistemas de Retiro de los
Empleados del Gobierno y la Judicatura de Puerto Rico, a partir del 1ro
de sepliembre de 2008. :

En San Juan, Puerto Rico a 29 de agosto de 2008

IS LN AJ!

Harold Gonzdlez Rosado |
© Administrador :
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ANALISTA PROGRAMADOR DE SISTEMAS DE INFORMACION

NATURALEZA DEL TRADAJQ_

Trabajo profesional y especidlizado que consiste en el andlisis,
disefio, desarrollo y programacion de sistemas computadorizados de
informacidn. ; :

ASPECTQ_S__DIST]NTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza frabagjo de complejidad y responsobmdad que
consiste en el  andlisis, desarollo e implantacién = de sistemas
computadorizados . de informacidén relacionados con la fase
operacional de iodas las unidades de frabgjo de la Administracion
de los Sistemas de- Rehro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura.
Trabaja bajo la supervmon de un funcionario de superior jerarquia,
quien le imparte ms’fruccxones generales para el desempeno de sus
funciones. Ejerce mmohvaycn’feno propio ai realizar su labor. Su trabgjo
se revisa y evaluq en reuniones con el supervisor y por los logros
obienidos. Trubajc:} en un ambienfe que no conlleva riesgo ni esfuerzo
fisico. Se requiere esfuerzo visual y mental continuo.

EJEMPLOS DE TRABA‘;}O

Andliza sisterhas y: procedimientos de unidades organizacionales de
la Adminisiracion con el propdsito  de simpilificar el ’rrclbcuo mediante el
desarrollo de ms’remos de mformoc;on -

Realza estudios de procedimientos manuales para é'deierminar o]
viabilidad de la mecanizacion de los mismos. :

Andliza sistemas eéTGbIeCIdOS y recomienda cambios para un mejor
procedlmlen’ro o) pcrct satisfacer necesidades de los. mlsmos

Desarrolla  la me’todologlo programacion y Concepios de
procesomen’tosyfIUJogramas de informacidén para nuevos sistemas,
asi como para mejoror los ya existentes. :

Analiza, dlseﬁcr, co,_d|f|c0, prueba y mantiene los sistemas de informacién
de la Administracion.

Prepara y documenta programas e instrucciones y orienta a los usuarios
sobre los sistemas implantados.
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14

Adiestra a los us’uc:rids de los sistemas.

Sirve de apoys « fodo ofra funcién operacional de - [c: Oficina de
Tecnologia de informomon

CONOCIMIENTOS HAB!L!DADES Y DESTREZAS_MINIMAS

Conocimiento  de.- los principios, méiodos, précficds y técnicas
relacionados con el andilisis, disefic y programacién . de sistemas
electrdnicos de informacion. ' :

Conocimienio del 'uso, aplicacién  y funcionamienté del equipo
electrdnico vy |enguc:ues técnicos de programacion cle sistemas de
informacion. :

Conocimiento de.los métodos y practicas gerenc;c:les modernas de
oficina para S|mphf|cq<:|on del trabgjo.

i
Conocimiento de [ds normas, procedimientos y reglamentos aplicables ¢
la  Administracion y en particular, a los sistemas elecirénicos de
informacion. |

Conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para ClnGhZ(]l' leyes, reglamentos y ofro material de
naturaleza normativa, asi como situaciones v problemcns relacionados
con su dreade compeiencm

Habilidad para esj."rudlor, andlizar, evaluar y diseﬁdr sistemas vy
procedimientos de 1r0bojo. E

chmdad para la comumcaaon efectiva de ideas y conceptos en forma
oral y escrita.

Habilidad ononﬁcay} organizativa.

i

Habilidad para es’roblecer Y maniener relaciones efechvos de trabagjo.

Destreza en el uso y manejo de sistemas elecirénicos de informacion
y aplicaciones de compu’rodoros
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PREPARACION ACADéMiCA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato en Sls’femcs de Informacion. Un (1} afic de expenencm en el
andlisis, desarrollo y progromoc&on de sistemas de mformomon

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses

l
|
t
!
!
$

En virtud de la autoridad que nos conﬁere la Seccidon | 6 2 de la lLey
NUmero 184 de 3 c:{e agosto de 2004, Ley para la Admmys‘rramon de los
Recursos . Humanos en el Servicio Pdblico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, segin'enmendada, por la presente aprobamos la
precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacién para el
Servicio de Carrera Sindicado de la  Administracién de los Sistemas de
Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura de Puerfo Rico, a
partir del 1ro de sephembre de 2008. :

En San Juan, P_uer’ro Rico a 29de agosto de 2008

NV}

i Harold Gonzdlez Rosodo
Administrador

il
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?\NALISTA DE RECONSIDERACION

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabgjo  profesional que consiste en  investigar, analizar y evaluar
controversias sobre solicitudes de beneficios denegadas que estén ante
la reconsideracion .del Administrador con el fin de recomendor la
decision que se deba adoptar para resclver las mismas.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

Bl empleado reollzo trabgjo de I'eSpOﬂSObllld(]d y Compiejfdcd en la
investigacién, andlisis y evaluacion ‘de controversias sobre solicitudes de
beneficios que han sido denegadas por el Administrador y que se refiere
para la reconsideracion del Administradoer de la Adminisiracién  de los
Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno vy la  Judicatura.
Ademds, reco_mieno]q a su supervisor la decision que se deba fomar
para resolver ias c':oniroversiczs que fenga ante si. Trabaja bajo la
supervision del Director del Area de Servicios a Parficipantes o el Area de
Determinacién de [n.CGpGCIdCId, quien le imparte instrucciones generales
para realizar su laboy. Lleva a cabo sus funciones con iniciativa y criterio
propio conforme a‘las normas y reglamentos establecidos. Su frabajo
se revisa y evalda mediante el andlisis de los informes que rinde y en
reuniones con su supervisor. Trabaja en un ambiente que no conlieva
riesgo ni esfuerzo fISICO Se requiere esfuerzo visual y mental frecuente.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Evaldg, investiga y uncllza las  solicitudes de recon’siderccién de
casos  sobre denegomon de beneficios conforme a' las normas y
procedimientos es’rableudos y d las leyes y reglamentos c:phcables
Solicita documen?c‘a’s e informacién  adicional para cxyudc:lr en la
evaluacion y soiucnﬁn de los casos que se le asignen.

} .

f i
Refiere expedientes, consultas y pruebas médicas a los asesores
médicos, alos comisionados y otros; e incluye los mformes de éstos en
SUs recomendacnones al Director de la Oficina. -

i

j
Mantiene comunicacion continua con las diferentes ogencms y ofras

entidades que puedon proveerle informacion.

Enfrevista vy oneni’o a los reclomczn?es sobre las disposiciones
reglamentarias aplicables a la reconsideracion. ‘

i
i
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;
}

1
Redacta en el sistema computadorizado sus hallazgos y recomendacion
sobre el caso ante su consideracion.

Recomienda mediante informes la confirmaciéon o revocacion  de fas
decisiones de la Autoridad Nominadora de acuerdo a 'la legisiacion,
reglamentacion y casuistica aplicable.

Prepara informes detallados sobre los hallazgos y su recomendacion
para resolver los cqsos de reconsideraciéon que ’rengo ante si.

Analiza y evalta casos devueltos por la Junta de Smdlcos los tfribunales
de Puerto Ricoy ofros foros.

Prepara informes de jabor realizada.

CONOCIMIENTOS, HIiBILI DADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento conmderqble de los beneficios dzsponlbies bcuo la Ley 447
de 15 de mayo de 1951 segun enmendada y sus reg[omentos
Conocimiento Coq3|deroble de los factores medlcos, sociales y
fisiologicos que dfectan al individuo elegible para beneficios por
incapacidad. | |
Conocimiento consi_‘;:lerable de la terminologia médica y be los términos
técnicos esfabtecidc;)fs en la reglamentacién y procedimien’ros aplicables.
Conocimiento sobre los principios, metodos y praciicas modernos que se
ufilizan en la inves’ngocmn !

Conocimiento -sobrﬁe |C| organizacion y funcionamiento de la

Administracion.

Algun Conocim'ien’ré sobre el uso de sistemas computadorizados de
informacion. : :

!
AlgOn conoumsenio de la ley para la Administracion de los Recursos
Humanos en &l Serwc:lo PUblico y sus Reglamentios.

Habilidad para c:md[izor mierpretc:r y ufilizar efecflvomen’re disposiciones
de leyes y reglomenjos :
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Habilidad para comunicc:rse en forma oral y escrito efectivamente.

Habilidad anailiica y organizativa.

Habllidad para orgdnizor datos e ideas y redactar informes
!

Habilidad poro establecer y mantener relaciones efechvos de frabagijo.

Destrezas en el uso ,y manejo de sistemas de mformouon .y aplicaciones
de computadoras. ‘

PREPARACION ACAbEMlCA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una: umversrdcld acreditada. Tres (3) afos de experiencia
en la defermmadon de beneficios por incapacidad o por retiro.

PERIODO PROBATORIO

Ocho (8) meses. ;,
En virfud de la cutondod que hos conflere la Seccién | 6.2 de la Ley
NUmero 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los
Recursos Humanhos en el Servicio Publico del Fstado Libre Asociado de
Puerto Rico, segun| enmendada, por la presente oprobomos [
precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera:Sindicado de la Administracién de los Sistemas de
Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura de Puerto Rico, a
partir del 1ro de septlembre de 2008.

En-San Juan, F-;uerto Rico a 29 de agosto de 2008

| "
Harold Gonzdlez Rosado
P Administrador
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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabgjo cdminisfraﬂ*xo y de oficing que consiste enlld prestaciéon de
servicios de apoyo o redlizando funciones operocnonoles en una unidad
de frabagijo. ' i

ASPECTOS L DISTINTIV&)S DEL TRABAJO

El empleado reol;za \frabajo de moderada complejidad y responsabilidad
que conlleva la reahzaaon de tareas administrativos u operacionales
sencillas en la Administracién de los Sistemas de Retiro de los Empleados
del Gobiemo vy la Judicatura. Trabaja bajo la supetvision de un supetior
jerarquico, quien le.imparte instrucciones generales en los aspectos
generadles del puesto y especificas en situaciones nuevas. Ejerce un
grado moderado de iniciativa y criterio propio para desempefiar sus
funciones 5|gu:endo las normas y procedimientos establecidos. El frabajo
se revisa mediante reuniones de supervision y evaluacion de informes que
somete para verificar su conformidad con las normas, prdacticas y
procedimientos es’rgbleodos e instrucciones impartidas. | Trabaja en un
ambiente que no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico. - |

EJEMPLOS DE TRABAUO

Tramifa diversos osun’ros administrativos U operodono!es relacionados
con la unidad a la que estd asignado.

Rediiza cdmputos mOTemc’ncos relacionados, a las Qc’nwdades de su
unidad de TI‘CIbG)O ‘ :

Orienta !os‘empl{e‘odos y clientes sobre asuntos sencill@s relacionados
con leyes, reglamentos u ordenes ejeculivas vy : administrativas
relacionadas a actividades administrativas v operacionales a sy cargo.

Desarrolla y mantiene diversos registros para establecer los confroles de
informacion relucioncda con los procesos o actividades a su cargo.

Prepara comumcacrones memorando o informes correspondlenfes a los
procesos que reohza \

Creaq, orchwc: y oc:'fuohzo diversos documentos, expedlenies y registros
relacionados con Iqs actividades a su cargo. :
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Qrienta a clien’resf o empleados sobre normas y procedimientos
aplicables a beneficios y servicios que ofrece su unidad de 1rc:|b0jo.

Lleva registros odmm:sirahvos variados, manuales o en compu’radoro
relacionados al irabo;o gue se generq. :

Colabora con un stjperior jerdrquico de la unidad.a que se asigne en ia
realizacion -de otras funciones relacionadas con los diferentes servicios
administrativos u operacionales. -

Rinde informes de lg labor realizada.

CONOCIM]ENTdS H{ABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de Iofs principios, técnicas y practicas modérnas de oficina.
Conocimiento en eI uso U operaciéon de sistemas compu‘radorlzodos

Algon conocmento de los pnnc;p:os bdsicos de la- admmisiracaon
pUblica. ‘

Habilidad para la u’nllzocnon de gran variedad de mformocaon numérica
en operaciones moi?emahcqs sencillas.

Habilidad para la c:cpordincacic’)n de gran variedad de 1rc’:1mj’res.

: i
Habilidad de seguirinstrucciones verbales o escritas.

i
i
s

Habilidad para el désorrollo Y mantenimienio de registros y expedientes.

Habilidad para el ’rrafo cortés y amable con los clientes, empieados y el
publico en genercﬂ :

Habilidad para estdblecer y maniener relaciones efectivas de trabagjo.

Destreza en el uso ¥y operaciéon de equipos de oficina, compu’rodoros y
otros equipos de mformahccx




i
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PREPARACION ACAprM:CA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduado de escuela superior acreditada. Dos (2) afios de experiencia
oficinesca o administrativa, uno (1} de éstos en funciones de naturaleza
similar a un Oficinista 1| en el Servicio de Carrera Sindicado en la
Administracién de Ios Sisfemus de Rehro de los Emplectdos del Gobierno y
ta Judicatura.

PERIODO.PROBATOR!;O
Cuatro {4) meses.

En virtud de la ou’rondod gue nos confiere la Seccién 6 2dela Ley
NUumero 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, segin:enmendada, -por la presente aprobamos la
precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera ‘Sindicado de la  Administracion de Ios Sistemas de
Retiro de los Empleados det Gobierno y la Judm:aturc: de- Puerto Rico, a
partir del 1ro de sepi‘lembre de 2008.

En San Juan, F:uer’ro Rico a 29 de agosto de 2008

AU

Harold Gonzdlez Rosado . _
Administrador '
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AUX!LIAR EN DETERMINACION DE lNCAPAC!DAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabgjo de OflCIﬂO .que comprende la ejecucion de tareas auxiliares
en la tramitacion de’ ccsos para la determinaciéon de mcopoadod

ASPECTOS DISTINTIV(?S DEL TRABAJO

El empleado redlizal trabajo de alguna complejidad y responsabilidad
colaborando - en " el andlisis de solicitudes de | pensién por
incapacidad en la Administracidén de los Sistemas de Retiro de los
Empleados del Gobiefno y la Judicatura, Trabdja bajo la supervision de
un funcionario de superior jerarquia, quien le imparte instrucciones
generdles en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones especiales. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio al redlizar
su labor conforme g las normas y procedimientos es’robleodos Su
frabagjo se revisa y evalda al findlizar el mismo para corroborar
conformidad con las normas y procedimientos establecidos. Trabaja en
un ambiente que no conlleva riesgo ni esfuerzo f[SICO Se requiere
esfuerzo visual frecugante

EJEMPLOS DE TR‘ABA;@

Recibe solicitudes de pensidn pot incapacidad vy venfico si reune los
requisitos odminls’rroﬂvos de elegibilidad.

Devuelve al Cen’frof de Orientacion las solicitudes incompletas para lo
cual prepara un memorando utilizando un terminal de computadora.

Verifica en la computadora los afios cofizados, del {de los)
participantes  para determinar si  cumple con los (requisitos  de
elegibilidad y completa el informe del caso para continuar con el
frémite de la solicitud. |

Verificasi el participante pagd anos de servicios no cotizados.

3
i

Verifica si el {los) participante(s) obtuvo reembolso de .suﬁ aportaciones
o si hubo fransferencia de aportaciones con ofro sistema.

Solicita al poriiciporfi‘e cualquier documento que falte.

[
i
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Deniega  administrativamente  las solicitudes de pensidn por
incapacidad que na rednan los requisitos establecidos para la
concesidn de pensio:nes.

Analiza el expediente personal del participante para  realizar
cdmputos ’ren’ro’rivoside pension.

CONOCIM]ENTOS HA BILIDADES YDESTREZAS MINIMAS

Algin conoc:mlenio de las normas y procedimientos opilcobles a la
determinacidon de mcopoadod
Algun conOC|m|en’ro sobre las précticas modemas de of:cmc:

Algun conommlen’roade los principios bdsicos de redaccion.

Algun conoc;mlenio sobre el uso de sistemas compu’rodonzados de
informacion. :

Habilidad para reollzfar Compu’ros matematicos.
Habilidad para seguur msirucaones verbales y escritas.

Habilidad para es’rablecer y mantener relaciones efec’nvos de trabgjo.

J

Desfreza en el uso y mcmejo de sistemas electronicos de informacién y
cdlculadora. g -

PREPARACION ACAﬁMiCA Y EXPERIENCIA MINIMA

Sesenta {60) crédités de una  universidad acreditada ciue incluyan o
estén suplementados por un curso en sistemas electronicos de
informacion. '

PERIODO PROBATORIO
Cuatro {4) meses. ’

En virtud de ld auTié)ridod gue nos confiere la Seccidn 6.2 de la Ley
NUmero 184 de Sdée agosto de 2004, Ley para la Administracion de los

3t e e L A e e Fime
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Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, seguh enmendada, por la presente aprobamos Ia
precedenie clase que formard parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera S:ndtcado de la Administracion de los Sistemas de
Refiro de los Empleodos del Gobierno y la Judicatura de Puer’ro Rico, a
partir del 1ro de sepz‘lembre de 2008.

En Son Juan, Pguer’ro Rico a 29 de agosto de 2008

S

b Harold Gonzdlez Rosado
Administrador
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AUXILIAR FISCAL
NATURALEZA DEL TRABAJO

" Trabagjo que comprende la ejecuoon de fareas cxuxdmres dentro del
ciclo de la contabilidad. ‘

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

£l empleado redliza frabagjo de responsabilidad y complejidad
relacionado con la  preintervencidon y mantenimiento: de los libros,
cuentas y demds comprobantes y documentos fiscales de o
Administracién de los Sistemas de Retiro de los Empleados del
Gobierno de Puerto Rico. Trabaja bajo la  supervision de un
empleado de superior jerarquia, quien le imparte | instrucciones
generales en los aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones nuevas © imprevistas. Ejerce iniciativa vy criterio propio en el
desempefic de sus funciones siguiendo las normas y reglamentos
establecidos. Su trabgjo se revisa y evaila a fravés de los informes que
rinde y en reuniongs con su supervisor para determinar correccion y
conformidad con a3 leyes, reglamentos y procedimientos aplicables e
instrucciones lmpar’ndqs Trabaja en un ambiente que no c:onlleva riesgo
ni esfuerzo fisico. Se reqUIere esfuerzo visual continuo.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Preinterviene, proceso y registra una variedad de doc:umen’ros fiscales
para comprobar exc;cfn‘ud correccion y legalidad de los mismos.

Lieva libros, registros y récords auxiliares de contabilidad que sean
necesarios para conciliar o cuadrar néminas de los empleados asi como
ofras cuentas y nnde los informes correspondientes.

Preinterviene documen’ros tales como: conversiones de présiamos para
vigjes culturales, autorizaciones de desembolsos para pagar facturas
de seguro de propiedad, comprobantes de pago inferagencial para
saldar préstamos; afin de verificar correccion y legalidad de los mismos.
! . :
Preinterviene los dcbc:umentos relacionados con la-  aplicacidn  de
aportaciones a deudas de préstamos personales o de vigjes culturales,
asi como reintegros: de descuentos indebidos para Co’rejc:r exactitud y
legalidad. : :
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Andliza préstamos éhipofecorios para determinar si hay deuda de
contribuciones, sobrante o insuficiencia en la cuenta de reserva vy
efectuar los gjustes correspondientes de ser necesario.

Lleva control, registra y verifica la informacién correspondiente para
cuadrar remesas  de los  municipios y corporocaones publicas
participantes de los; Sls’remos de Retiro.

Contabiliza y mun’riene el confrol de las obligaciones .infernas de la
Administracion asi como de los distintos fondosy 05|gnO|C|ones para los
gastos necesarios pc:ro su funcionamiento.

Prepara, verifica ycerhfica comprobantes para pago de facturas de
la Administracion por dlferemes servicios.

Mantiene al dia un archivo de 'los pagos efectuados debidamente
desglosados, asi como de todas las drdenes de compra. .

Prepara los mformes fiscales reglamentarios ademds de oquellos gue le
seqan requeridos.

! . :
Entra al sistema informacion relacionada con las actividades que se
. w8
generan en la oflcm@.

CONOCIMIENTOS, HABILlDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de ]os leyes, reglamentos, normas vy procedlm:en’ros
estatales y federales aplicables a la contabilidad de gobierno.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas . generaimente
aceptados en la | contabilidad subprofesional del gobierno y la
intervencién de Cuen’ros.

Conocimiento de |c:1 estructura interna y el funaonomsen’ro de Ia
Administracion. :

Conocimiento de Ios reglamentos y normas sobre eI manejo de
fondos publicos.

Conocimiento de los principios y practicas modernas de oficina.
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]
H

Habilidad para orgonlzor Y momener libros, registros  y récord de
contabilidad. |

Habilidad para efecfuar cdmputos aritméticos con rapidez y exactitud.
Habilidad para exprésorse en forma oral y escrita efectivamente.
Habilidad para segmr instrucciones verbales y por escrito.

Habilidad para pcepdror y redactar informes y comunicaciones
relacionados con el TI'ObGjO de contabilidad.

Habilidad parc: esioblecer y mantener relaciones efec’nvqs con
compaferos de ’rrobcuo y publico en general. -

Destreza en la opercncnon y monejo de mdquinas colculodoros y
sistemas elec’rromcos de informacion.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIEN 1A MINIMA

Graduacion de esruelc supenor acreditada que mciuya o esté
suplementada por un curso en Tenedurfa de Libros o Contabilidad y
un Curso o qdlesfromlen’ro en sistemas computadorizados de
informacioén. Dos (2) aflos de experiencia en ’rqreos auxiliares de
contabilidad, pogoduna o recaudaciones.

PERIODO PRC_)_B_ATOR%_Q
Seis (6) meses.
En virtud de la Tcuﬁbridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley

NUmero 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los
Recursos Humaonos en el Servicio Pdblico del Estado Libre Asociado de

e e e e e o mtmw e
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Puerto Rico, segin ienmendada, por la presente aprobamos la
precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera fSindicho de ia Administracién de los Sistemas de
Refiro de los Emplegdos del Gobierno y la Judicatura de Puerto Rico, a
partir del 1ro de sep‘r;iembre de 2008.

En San Juan, P;Uerfo Rico a 29 de agosto de 2008
(—LL — 4’5’-/) ;

Harold Gonzdlez Rosado
Administrador

t
H
t
f

i
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AUXILIAR EN ORIENTACION
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabagjo de oficina que comprende la redlizacion de 1c:rec:15 auxiliares
de onem‘cc;on

ASPECTOS DISTLNTIV«OS DEL TRABAJO

El empleado realiza frabajo de alguna complejidad y responsabilidad
colaborando en la orientacién sobre los servicios y beneficios que
ofrece la Administracién de los Sistemas de Retiro de los, Empleados del
Gobiemo de Puerto Rico. Trabdja bajo la supervisién de un empleado
de superior jerarquia, quien le imparie instrucciones espeC|ficos las
cudles se tornan generales conforme adquiere experiencia. Ejerce
alguna iniciativa y: criferio propio al redlizar su labor conforme a las
normdas y procedimientos establecidos. Su frabajo se evalta al finalizar
el mismo para comoborar conformidad con  las  normas y
procedimientos y . con las instrucciones imparfidas.  Trabaja en un
ambiente que no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico. ?

L

EJEMPLOS DE TRABAJO

Atiende aios pgrﬁci_‘pan’res y pensionados que visitan la sala de espera.
Orienfa y ubicc: ol visi’rqn’fe de acuerdo a lo solicitado por :és’re.

Informa alos sol;cﬂqn’res el estatus de los Ccasos rodtccdos para lo cudl
utiliza un terminal de computadora.

Busca en el sis’re'mo computadorizado, informacién relacionada  al
pago de pension pcrcl preparar certificaciones a pensionados.

En'rro al Sistema mformoaon pard man’rener registros ociuqllzodos

Informa,. a 1roves del teléfono, a participantes vy penmonodos el
estatus de solici’rud'es de préstamos.

Prepara una lista de ’rodos las solicitudes de pres’romos recibidas.

Certifica documen’ros de la Asociacién de Empieados del Estado
Libre Asociado y de planes médicos mancomunados.

Atiende pUblico enel Area de Recepcion.




5111

CONOCIMIENTOS, H’ABILI_DADElS Y DESTREZAS MINIMAS

Algun cohocimien’fog'de los servicios y beneficios que ofrece la Agencia.
Alguin conocimienfoésobre las practicas modernas c_ie oficihq.

Habilidad para estoﬁlecer relaciones efectivas de ’rrab_cxj‘o.?

Habilidad para fratar con pabiico. |

Habilidad para s'egu?ir instrucciones verbales y escritas.

Destreza en el uso dé sistemas computadorizados de inforn;nc:tcién.

PREPARACI(SN ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién  de ;esc:uelct superior acreditada. Tres (3) afios de
experiencia en trabajo que conileve contacto con el publico.

PERIODO PROBATORIO

1

Cuatro (4) meses.

En virtud de la duforldod que nos confiere la Seccidn 62 de la lLey
NUumero 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerfo Rico, segin;enmendada, por la presente aprobamos la
precedente clase que formard parte del Pian de Clasificacion para el
Servicio de Carrera Sindicado de la  Administracion de los Sistemas de
Refiro de los Emplendos del Gobierno y la Judicatura de PuerTo Rico, @
partir del 1ro de sephembre de 2008.

En San Juan, ffuerio Rico a 29 de agosto de 2008
- AN DY)

‘ Harold Gonzdlez Rosodof
. Adminisfrador
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AUXILIAR PAGADOR

t

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabagjo de oﬁcind gue consiste en redlizar tareas auxiliares en el
procesamiento y segmmlen’ro de todas las actividades retocnonodos con

pagos.

1

ASPECTOS DISTINTIVfOS DEL TRABAJO

El empleado redliza: frabcuo de moderada complejidad vy responsob!hdod
en la preparacion, control, custodia, revision, verificacion y cuadre de
los pagos que se efectban en la Administracién de los Sistemas de
Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura. Trabaja bajo la
supervisibn de un funcionario de superior jerarquia, quien le imparte
instrucciones especificas, las que se convierten en generales cuando
el empleado odqulere experiencia. Ejerce un grado moderado de
iniciativa y criterio ‘propio en el desempeiio de sus | funaones en
armonia con ¢ reglamentacion aplicable. Su trabagjo se rewsqyevoioq
mediante informes :que somete para verificar conformidad con las
normas, procedimiénfos leyes y reglamentacion aplicable. Trabaja en
un ambiente que nho conlleva riesgo ni esfuerzo fmco Se requiere
esfuerzo vnsuc::l con’nnuo :

EJEMPLOS DE TRAL’;AJQ

Cuadra el defalle dé desembolso de los préstamos personales.
Busca en la bdveda los cheques de préstamos personales, de
misceldneas, de gastos administrativos y los de planes médicos.

Mantiene dicriqmeréfe el control del Registro de Cheques.

Es responsable de entregar al Centro de Maquinas el informe de
comprobacion -corréspondien’re para los pagos del dia.

Verifica los cheques y comprobon’res ya emitidos por: el Ceniro de
Mdaquinas (numeromon cantidad y fecha. :

i
l

Registra los pagos en el Libro de Cdja 'y emite los cheques dl
terminal del Banco Gubernamental de Fomentfo por concepto de gastos
administrativos y planes médicos.

Procesa diariamente la firma de los cheques.

:
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Custodia y controla I*'os fondos de caja menuda.

Enfra al Sistema de Aportaciones vy BeneﬂClos lm‘egrcdo (SABI) los
pagos misceldneos d|cmos

Prepara los cheques por concepfo de gastos admlmstrahvos en el
Sistema Moore. j

Afiende y provee Ids -documentos requeridos por los Audl’rores Internos,
de la Oficina del Con’rralor y Externos. :

f

Sustituye al Oficial ngodor.

CONOCIMIENTOS, HABIL!DADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de los principios generales, iécnic;qé, practicas vy
procedimientos de con’robilidad. |

Conocimiento de las leyes, normas y reglamentos que regulan las
actividades de desembolsos de fondos pUblicos. :

Algin cono<:|m|enfo' de los principios y practicas de lg 1eneduno de
libros y det manejo de cuentas. . !

Algin conoamten’fo de las practicas y ‘recnlc:os moderncs del trabgjo
de oficina. - ?

l i
Habilidad anollhccs para I revmon de leyes, normas y reglamentos
relacionados con p@gos

{

Habilidad para hacj‘er cdlculos aritméticos con rapidez y exactifud.

Habilidad para preparar informes de trabajo claros y precisos.
Habilidad para es?dblecer y mantener relaciones eféc’rixios‘de trabajo.

Destreza en el monejo de sistemas elec’rromcos de informacioén,
aplicaciones de compuiadoros y calculadoras. :

si
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Cuarto afio de eécuelo supeiior acredifada due .incluya o esté
suplementada poriun curso de Teneduria de Libros o Contabilidad de
una institucioén acredl’rado Yy un Curso o adiesiramiento en sistemas
computadorizados gde informacién. . Un {1) afio de experiencia en tareas
auxiliares de coniobllldod o) ’rrobcuo oficinesco. :

H

PERIODO PRQ_I}ATOR#O

il

Seis (6) meses. .

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidén 6.2 de la Ley
NOmero 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracién de los
Recursos Humanos en el Servicio PUblico del Estado Libre Asociado de
Puerfo Rico, segin:enmendada, por la presente dprobamos la
precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de CarreraiSindicado de la Administraciéon de los Sistemas de
Retiro de los Empleodos del Gobierno y la Judicatura de Puerto Rico, o
partir del 1ro de sephembre de 2008. i

En San Juan, ﬁuer’ro Rico a 29 de agosto de 2008

; - !

il

| Harold Gonzdlez Rosado
: Administrador ]




4111
AUXILIAR RECAUDADOR
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabgjo de oficina que consiste en redlizar tareas auxiliares de
recaudacién vy depdsito de los valores recibidos por concepto de
operaciones fiscales, T

ASPECTOS DISTINT[VQj S DEL TRABAJO

El  empleado redliza trabgjo de moderada cbmp!ejidc:d Y
responsabilidad en funciones auxiliares relacionadas con la
recaudacién de fondos, emisién, firma y envio de reabos oficiales por
concepto de los valores recibidos en la Administracion de los Sistemas de
Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura. Trabaja baojo la
supervision de un funcionario de supetior jerarquia, quien le imparte
instrucciones generdles en los aspectos comunes del puesto vy
especificas en situaciones nuevas o imprevista. Ejerce un grado
moderado de iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus
funciones, conforme a las leyes, reglamentos y normas aplicables. Su
trabgjo se revisa y eyalva al findlizar el mismo y medianie el andlisis de
los informes que rinde, para verificar conformidad con las normas
aplicables y procedimientos establecidos. Trabaja en un. ambiente que
no conlleva riesgo ni-esfuerzo fisico. L

EJEMPLOS DE TRABAJO

: ' .
Recauday deposiid.dinem' expide firma y envia recibos oﬂcmles.

Colabora con el Ohcml Recaudador en la preporc:qon y cuadre de
los depsdsitos drcmos

Andliza y prepora los Detalles de Ingresos Diarios e Informes de
Recaudacién y Remesa Semanal. ‘

Andliza, verifica y reohza el cuadre enfre néminas ycheques recibidos
de corporaciones y mun|<:|p|os |

Andliza =~ el mforjme y desglose de las remesas = recibidas de
corporaciones y municipios 1

Andliza los o;us’res efectuados en las nominas reabrdos los registra
en el Sistema de Con’rrol de Remesas y los enfrega a la Unidad de
Operaciones F:scolqs

!
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Concilia el informé Mensual de depdsitos v lo  envia dl
Departamento de Hacienda. ‘

Colabora con el Oficial Recaudador en el confrol de las Facturas al
Cobro pagadas y pendientes de pago. f
Colabora con el Oficial Recaudador para mantener é:zc’ruolizado el
registro de cheques devueltos por el Banco y coordina con el
Departamento de Hacienda lareposicion de los mismos.f

Recibe y da seguimiento a las nédminas fraccionadas.
Sustituye al Oficial Recaudador.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento. de los  principios, técnicas, prdcticas, normas y
procedimientos uhhzodos para la recaudacion de fondos

Conocimienio de Ic::s leyes, normas y reglomen’ros que demls’rrc la
Agencia vy CIC]UGHCIS que regulan las recaudaciones para  la
Administracion de lps Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobiemo
y la Judicatura. ( ‘

Algun Conoqmlen’rOide la estructura orgomzauonoly func;onol de lo
Administracion, ‘

Algin conocrmlen’rq sobre el uso de compuiadoros Y o’rro equipo de
oficina relacionado c:: su labor.

Habilidad para éfec};‘uor recaudaciones con efectividad.
Habilidad para segu’lr instrucciones verbales y escritas.

Habilidad para in’rerpre’rclr leyes y reglamentos vy ofros documentos
relacionados con el *rabcjo que redliza.

Habilidad para expresorse con claridad y precision, verbotmen’re y
por escrito. _ !

[
ir

Habilidad para redqfc’ror informes claros y precisos.
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Habilidad para realizor codmputos on’rmeilcos sencﬂlos con rapidez y
exactitud.
Habilidad para es’rof)lecer y mantener relaciones efecﬁvos:de trabaijo.

Destreza en el uso y manejo de sistemas electronicos de informacion y
calculadoras. : :

PREPARACION ACAIBEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Cuarto ano de e,scuelc: superior acreditada que incluya o esté
suplementada por Un curso de Teneduria de Libros o Coniabilidad y un
curso o adiestramiento en Sistemas Computadorizados, de  Informacion
de una institucién: acreditada. Un (1) afio de expenencm en tareas
auxiliares de confdbilldad o trabdjo oficinesco.

f

PERIODO PROBATOR[O
Seis {6) meses. f

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn ;6.2 de la Ley
NUmero 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, segun enmendada, por la presente oprobamos I
precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera Sindicado de la  Adminisfracién de los Sistemas de
Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura de Puerio Rico, a
partir del 1ro de sephembre de 2008.

En San Juan, I?fuerio Rico a 29 de agosto de 2008

N A

P Harold Gonzdlez Rosqdo
! Administrador
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AUXILIAR EN SERVICIOS Y BENEFICIOS .

i

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabgjo de oficina .que comprende la ejecucidn de ’roreqs auxiliares
en los trabagjos de ondlms de determinacion de beneficios y Servicios.

ASPECTOS DISTINTIVQS DEL TRABAJO

El empleado realiza -frabagjo de alguna complejidad y responsabilidad
en la ejecucion de-tareas auxiliares de coémputos, recopilacion de
datos, reorganizacion  de escrituras, preinfervencion de documentos
para el  andlisis y estudio de expedientes y solicitudes vy en la
determinacién de beneficios a participantes y pensionados del sistema
de retiro” en la Administracién  de los Sistemas de Refiro de los
Empleados del Gobierno y la Judicatura. Trabaja bajo la  supervision
de un funcionario de superior jerarguia, quien le imparte instrucciones
especificas las cuales se van generdiizando a medida  que adquiere
experiencia. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio. siguiendo las
normas y procedimientos establecidos. Su frabgjo se revisa y evalla
durante su ejecucién y dl findlizar para verificar conformidad con las
instrucciones mpar’ndas Trabaja en un ambiente que no coni!evo resgo
ni esfuerzo fisico: : ‘

EJEMPLOS DE TRABAJO

Redliza tareas Ouxilidres de recopilacién de datos, reorganizacion de
documentos, escrituras, pagarés para la determinacion de beneficios y
la concesién o Iqu|dc1010n de préstamos. :

Prepara los dotos,e mformamon para cancelacion Ede préstamos
hipotecarios asi corno los pagarés al prestatario o entidad bancaria que
salda el préstamo. j !

Prepara y framita Ios documentos de liguidacion de pres’romos

Redliza compuios pdra la determinacién de reczjus’re de pension,
pPagos mdebldosor@lns’ralac:lon de pension. -

Calcula y regisfro ou;men’fos de ley que afectan el monto de la pension.
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Prepara documenicjs para ajustar o eliminar casos de doble pensién o
bonos variables. |

Opera un terminal de computadora para registrar cambio en
direcciones, nUmerg de préstamo, verificar data demogrdfica de
penmonc:dos Y porﬂclpon’res preparar cartas de suspensmn y de pagare,

entre ofras. ;

Preinterviene y procesa compufos paro determinar el bono navideno
de pensionados.

Llena contratos y régis’rros de solicitudes de préstamos :o expedientes
pard de’rerminacién? de beneficios.

Fotocopia documemos Y prepara acuses de recibo.
Prepara comumcacxbnes e informes sencillos reloaonodos con su trabajo.

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Algin conommnen’ro sobre las practicas aplicables a los servicios y
beneficios del Sistema de Retiro de los Empleddos del Goblerno y la
Judica’ruro , : .

i" i
Algin c:onoc:|m|enfo sobre las prachcqsy procedsmlenfos aplicables
en la concemonthwdocuon de préstamos. i

Algin conocimien’r'o sobre las prdcﬁccsy procedimientos modernos
de oficina.

Habilidad para reolifiar codmputos matemdlicos con exactitud.
Habilidad para segulr instrucciones verbales o escritas.
Habilidad para esioblecer y mantener relaciones efechvas de trabgjo.

Destreza en la operomon de maguina colculadora y sistemas
elechdnicos de mforch:ion

|
1
j
i
1
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P EPARAC_&_(_SN_ ACAIEJEMiCA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion  de c}uan‘o afio de escuela superior acreditada que
incluya o esté suplementado porun curso ¢ adiestramiento en sistemas
electrénicos de informacion. Dos (2) afos de experiencia oflcmesco que
conlieve lo reohzac:on de computos matemdaticos.

PERIODO PROBATORIiO

Ocho (8) meses.

ot

En virtud de la . autoridad que nos confiere la Seccidén 6.2 de la Ley
NUmero 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administraciéon de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerfo Rico, segin enmendada, por la presente aprobamos la
precedente clase gue formard parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera Sindicado de la Administracion de los Sistemas de
Refiro de los Empleados del Gobierno v la Judicatura de Puer’ro Rico, a
partir def 1ro de sepfiembre de 2008. -
)l

En San Juan, P;fu'en‘o Rico a 29 de agosto de 2008

§ - - r

; Harold Gonzdlez Rosado ,
; - Administrador
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NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabgjo de oficind que consiste en  la produccién de documenios
utilizando sistemas computadorizados de informacion y la  ejecucién de
ofras tareas relacionadas con la  administracion  de Ios sistemas de
oficina. :

ASPECTOS DISTINTIV@S DEL TRABAJO

Fl empleado redliz¢ tareas de alguna complejidad y responsabilidad
que conllevan la :produccidn en sistemas computadorizados de
documentos de naturaleza variada y tramitar, procesar y archivar
documentos en la. Administracion de los Sistemas de Retiro de los
Empleados del Goblernoylo Judicatura. Trabaja bajo ta supervision de
un funcionario de |superior jerarquia, quien le imparte instrucciones
generales para Ia r_eohzacuon de sus tareas. Ejerce alguna iniciativa y
criterio propio. Su frabgjo se revisa y evalda dl finalizar para verificar
correcciéon y exactitud. Trabaja en un ambiente que no conlleva riesgo
ni esfuerzo fisico. Seirequiere esfuerzo visual continuo.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Produce en sistemas computadorizados, —cartas, memorandos,
comprobantes dei pago, informes, facturas y o’rros documentos
sencillos caracteristicos de su unidad de trabajo. |

. I'
Conftrola, refiere o orchlvo corespondencia que en’rrd o sale de su
unidad de frobcuo .

Atiende y canaliza ilamcadcxs telefbnicas.

Analiza, verifica Yy cotejo expedientes para deferminar cuales son los
documentos necesarios para procesar diferentes tipos de
fransacciones o preporc:r los expedientes. :

Solicita exped:en‘res al archivo del Sistema y dreas de trabgjo para
efectuar ajustes o recjustes por concepto de los dlferen’res servicios
que presta la Admnms’rracuon

Afiende y orienta a .pensionodos y parficipantes en asuntos relacionados
consu drea de competencia personalmente y por teléfono.
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Mantiene, controla y custodia los archivos de su unidad de trabagjo.

Redacta cartas, memorondos hojas de trdmite e informes sencallos
Prepara y documen’ro expedientes de casos.

Prepara con’rroles y do seguimiento a documentos de oficina vy a
casos en proceso enla Administracién u otras enhdades
Revisa, orgonizd récords. informes, documentos y formularios para
determinar Correccién y exactitud.

Recopila mformocuan para ser utilizada en la eloborcaon de informes
variados de alguna complejldqd '

Busca en el ’rermindl- de computadora informacién necesaria para llenar
formularios o prepcror documentos de dlguna variedad.

Entra en el termlnol de computadora datos I’GiGCIOﬂOdOS con
participantes, pens’ionodos o beneficiarios y actualiza Eq informacién
existente. g

Sustituye al Tecruc:o en Administracion de Sistemas de Oflcmcn

Prepara informes d|0r|os 0 mensuoles de labor reahzodct, asuntos
pendientes o en proceso

CONOCIMIENTOS, HABII.IDADES Y DESTREZAS MINIMAS

1

Conocimiento de Icns 1ecn|cas practicas vy sistemas modernos de oficina.
Conocimienfo de : Io ufilizaciéon de sistemas de procesomlenfo de
informacion, progrc}mos de aplicacion y tecnologia moderno de oficina.

f |

Conocimien’ro bdsiq’;o de las reglas de gromdﬁcq Yy ori”ogrcnflo.

Conocimiento de Ic}s sistemas y técnicas modernas de archivo.

Algun conoc:|m|en’ro sobre 1a orgomzoc;on y funcionamiento de la

Agencia. :

Algun condcimien’ré del uso adecuado de equipo de_ofic;ino.

4
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Habilidad para profducir en sistemas computadorizadoes una variedad
de documentos con;rapidez, correccion y exactitud.

Habilidad para preporory man’rener expedientes y srs’remqs modernos
de archivo. i.
:

Habilidad para en’refnder y seguir instrucciones verbales y escritas.
Habilidad para com@nicorse efectivamente verbalmente y por escrito.
Habilidad para detefc’rc:r y cotregir errores ortograficos y grdmoﬁcoles.

Habilidad para es’roblecer y mantener relaciones efec’rivas‘ de frabgijo.

Destreza en el us® de sistfemas computadorizados de informaciéon y
tecnologia moderna de oficina. : |

4 t

PREPARACION _ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior que incluya o esté suplementada por
curso en escritura roplda o procesamiento de palabras de una institucion
acreditada. |

l
i

PERIODO PROBATO 10

Cuatro {4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 6.2 de la Ley
NOmero 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, segin,; enmendada, por la presente aprobamos  la
precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacién para el
Servicio de Carrera Sindicado de la  Administracion de los Sistemas de
Retiro de los Emplegdos del Gobiemno y la Judicatura de Puerto Rico,
partir del Tro de septiembre de 2008,

i
En San Juan, Puerto Rico a 29 de agosto de 2008

P ] ' :
f Harold Gonzdilez Rosodo
{ Administrador
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CONDUCTOR-MENSAJERO
NATURALEZA DEL TRAiBAJO_

Trabgjo que consis’ré en labores de oficina y campo en el manejo de la
correspondencia y los documentos que se reciben en la Administracion y
en la conduccidn : de vehiculos: de motor para transportar de forma
oficial funcionarios, Bmpleqdos correspondencia, documentos y equipo
de oficina y la entrega y recogido de documentos y correspondencm en
y fuera de la Admmns’rroc;on

ASPECTOS DlSTINTIVrOS DEL TRABAJO

E empleado redliza trabajo rutinario  de  responsabilidad  y
confiabilidad que  consiste en recibir, clasificar y distribuir
correspondencia y documentos dentro v fuera de la Administracion y
conducir un  vehiculo de motor para ftransportar [funcionarios o
empleados en’ gestiones oficiales, ast como llevar ; documentos,
correspondencia, equipo y materiales. incluye, ademdas, 1a enirega y
recogido de corfespondencia y documenios entre las dreas
administrativas de acuerdo con las necesidades de la - Administracion
de los Sistemas de Refiro de los Empleados del Gobierno y de
Judicatura. Es responsable del buen uso y mantenimiento del
vehiculo que conduce. Recibe instrucciones generales de un superior
jerdrquico sobre el frabajo a redlizar. Ejerce alguna iniciativa y criterio
propioc en ¢l desempeno de sus funciones. Establece y mantiene
contacto a diferentzs niveles de la Administracion y a niveles externos en
asuntos relc:monodos con su frabajo. Durante las labores de conductor,
el empleado ejerce esfuerzo visual constanie y debe redalizar salidas fuera
de la estacién de irabgjo en forma frecuente, las cuadles pueden
exponerlo a determinados riesgos fisicos. Su trabdjo se evalia mediante
los informes de trabajo. a base de |a calidad del serwao gue ofrece alos
usuarios y por los resultc:dos obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Conduce un vehiculo de motor para  transporiar funcionarios,
empleados vy pasc}eros en asuntos oficiales a los sitios de5|gnodos asi
como documentos ! Y mensqjes.

Recoge dioriomen’rc;a la correspondencia en el Correo Federal.

]
1
1.
i

i
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento de las normas, procedimientos y reglamentos vigentes de
"~ la Adminis’rrocién Yy e'n particular, los aplicables a su 1robojo.

Conocimiento de Ic:ts leyes y ordenanzas de transito wgen’fes en Puerto
Rico. )

i

Conocimiento de Iqséirutos Q seguir en sus vigjes.

Algun conocimiento de las précticas y métodos sencillos de oficina.
: .

Algin conocimiento ;de mecdnica de equipo automolriz liv;ic:mo.
Habilidad para reolizgqr funciones que requ'iercm esfuerzo fisi;o moderado.
Habilidad para en’render y seguirinstrucciones verbales y escn’ros
Habilidad para estobiecer y mantener relaciones efechvos de frabagjo.

Habilidad para ’rrabcucr de manera organizadas y proveer servicios con
rapidez, exactitud y ¢ de calidad.

Destreza en el mqn‘ejo y operacién de vehiculos de motor liviano y
maguinas de oficing tales como facsimiles, copiadoras, computadoras y
equipo de correspondencm y documentos asi como los progromos de
manegjo de correspondenc;o y documenios.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

]

Graduacién de escqela superior.

REQUISITOS ESPECIALES

licencia vigente de Conductor de Vehiculos de ‘Mo’ror Liviano
expedida por el Depor’rcmenfo de Transportoaon y Obros Publicas de
Puerto Rico. : .o

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.
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f

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 6.2 de la Ley
NUmero 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio POblico del Estado Libre Asociado de
Puerio Rico, segun :enmendada, por la presente aprobamos Ia
precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacién para el
Servicio de Camera Sindicado de la  Administracién de fos Sistemas de
Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura de Puerto Rico, a
partir del 1ro de-septiembre de 2008. |

En San Juan, Puerfo Rico @29 de agosto de 2008

AW

Harold Gonzdlez Rosado
Administrador

i
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CONSERJE
NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo no diestro que consiste en realizar labores de limpieza de oficinas,
equipo, mobiliario y facilidades.
. 4

ASPECTOS DISTINTIVQS DEL TRABAJO

El empleado realiza tareas rutinarias relacionadas con la limpieza de
oficinas, equipo, mobiliario y faciidades de la  Administracion de los
Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura. Utiliza
diferentes instrumentos y maquinarias de limpieza en el desempefio
de sus labores tales como escobas, cepillos, cubos y pulidoras o
aspiradoras. Es responsable por el cuidade y manienimiento de los
mismos. Trabagja bajo la supervision de un superior jerdrquico, quien le
imparte instrucciongs generales y en ocasiones detaliadas para la
ejecucion de sus tareas. Ejerce aiguna iniciativa y criterio propio en
el desempefio de’ sus funciones. Su labor se revisa y evaila
- periddicamente  mediante inspeccién ocular para dgaterminqr si se
ajusta a las normas de limpieza establecidas y con las directrices
impartidas.  Trabaja en un ambiente que requiere |esfuerzo fisico
meoderado. - ; i

EJEMPLOS DE TRABAJO

Barre, aplica detergentes y desinfectantes, pasa mapo, seca, enceray
pule los. pisos de :las oficinas, pasillos, bafios, escaleras y ascensores
utilizando cepillos, escobas, cubos, aspiradoras y puhdoros realizando
esfuerzo fisico moderado ‘

Lava y limpia Ventcmos, servicios sanitarios, lavamanos, puer%os y paredes.

f

Limpia pisos a!fombrodos mediante la  ufilizacién de osplrodorcs de
poivo, .

Limpia mueblesy equipo de oficina del drea correspondiente.
Vacia los canastos de papeles de las oficinas y servicios sanitarios.

/ - N 5
Mantiene limpios y: ordenados los servicios sanitarios y:los suple de
papel toalla, papel sanitario, jabdn y ofros articulos prop;os para la
higiene persondl.
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Redliza mudqnzos de equipo y accesorios entre los plsos y fuera de la
Administracion. .

Notifica a su supe{rvisor sobre cualquier desperfecto que note en la
planta fisica.

Selecciona, mezcla'y aplica desinfectantes, insecticidas, ‘ detergentes y
desodorantes conforme a las especificaciones esTabIeCIdos en las
eliquetas por los fcxbncczntes : :

Vela por la segurldad del equipo a su cargo y por el
mantenimiento preveantivo del mismo. :

Hace requisiciones para materiales de limpieza.
Abre y cierra puer’rds y portones.

Observo las normas y medidas de seguridad de ngor durante la
ejecucion de su trc:bcqo

CONOCIMIENTOS H_.ABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento del equipo, materiales, métodos'y practicas de limpieza.

! . . : .
Conocimiento de las medidas de seguridad a observar en su frabgjo.
!

Hahilidad para en’render y segwr instrucciones sencillas en forma oral y
escrita. ‘

Habilidad para reqllzor trabajo manual que puede requerlr esfuerzo
fisico moderado. :

Habilidad para selecmonar y mezclar defergentes conforme a las
especificaciones cleI fabricante.

Habilidad para esfa:plecer y mantener relaciones efecﬁvos_ de trabagjo.

Destreza en el moné}o y Uso de materiales y equipo de Iimpiezo.

i
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

No se requiere prepcjrccic’)n académica ni experiencia. .

PERIODO PROBATORIO

i
1

Cuatro (4) meses.
En virtud de la autdridad gue nos confiere la Seccién 62 dela ley
NUmero 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, segL’m enmendada, por la presente aprobamos Ia
precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacién para el
Servicio de Carrera SIﬂdICCIdO de la Administracion de los Sistemas de
Retiro de los Empieados del Gobierno vy la Judicatura de Puer’ro Rico, a
partir del 1ro de sephembre de 2008. :

En San Juan, P;;Uerio Rico a 29 de agosio de 2008

AN /;J)

Lo Harold Gonzdlez Rosado
i/ Administrador




06351

CONTADOR |
NATURALEZA DEL TRABAJO
Trc:bbjo profesional y ’récnico en el campo de la contabilidad.
ASPECTOS DISTINTIVOS DEE TRABAJO

El empleado redliza trabajo de moderada complejidad y
responsabilidad realizando tareas variadas relacionadas con los sistemas
y controles de contabilidad vy finanzas publicas enia Administracién de
los Sistemds de Retiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura.
Trabaja bajo la supervision de un superior jerdrquico, quien le imparte
instrucciones generales en los aspectos comunes del  puesto y
especificas en situaciones nuevas o imprevisias. Ejerce un grado
moderado de -iniciativa y criterio propio en el desempeno de sus
funciones conforme a las  normas, procedimientos y reglamentacion
establecidos. Su trabajo se revisa y evalia mediante los informes que
rinde para verificar correccién y exactitud. Trabaja en un ambiente que
no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico. Se requiere esfuerzo visual y mental
frecuente.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Analiza, procesa 'y registra documentos fiscales en-los libros de
contabilidad que correspondon y efec’fuo los ajustes necesarios.

EfectGa concallocaones bancarigs  para deierminar correccion,
efectividad y exclc’n’rud asi como el uso y disposicion de chivos

ii

Con’fczbrllzo y maneéja las operaciones de distinfos hbrosy prepara 10s
informes correspondientes sobre ingresos y gastos. '

Mantiene subsidiorids y realiza cuadres entre estos y el Mayor Generadl.
Analiza y fransfiere fondos a distintas partidas.
Prepara entradas de jornal en sistemas mecanizados.

Angliza el mforme y desglose de las remesas recibidas de las
agencias gubernamentales y municipios. :

Lee y andaliza los contratos que adqguiere la Agencia y confecciona el
informe que se utiliza al efectuar los comprobantes de pago.
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Utiliza el sistema compu’rodonzodo para obtenery regls’rror mformooon
asi como para !Ievor a cabo sus funciones.

Revisa los ingresos r‘ecibidos en la Administracion a través de los recibos
emitidos por recaudoqon y redliza los Gjus’res en las cuentas contables
corréspondientes.

Prepara el resumen de operaciones diarias y mensudles de las
fransacciones en el Area de Recaudacion.

Prepara estados finbncieros y proyecciones de gastos jde los fondos
asignados y partidas, |

Examina vy verificc:i‘ los ingresos y gastos de diferentes cuentas
bancarias y suministra  informes que sean requendos por el
Departamento de Hocnendo sobre dichas cuentas.

Readliza compufos para  determinar intereses de corporaciones y
municipios que henen deudas con el Sistema y regls’rrq los pagos
recibidos en las subsidlarlcls de cuentas por cobrar.

Andliza el porfolio dé inversiones exiernas para los fondos dei Sistema en
los bancos CUSTOdI@)S y determina los primas y descuentos en la
compra y venid de valores.

Mantiene subsidiorios individuales de las cuentas de inversiones
externas y realiza los cuadres con la cartera de mvermones y el Mayor
General, - ‘

Certifica comprobontes fiscales que envuelven desemboisos ©
ingresos al Sistema de Retiro. s

Prepara  informes 'especiales que le solicifen de las. operaciones
contables y redac’ro cartas para la firma del superwsor o funcionario
autorizado. :

l

CONOCIMIENTOS HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimienfo de Ios principios. prochcos mefodos y procedimientos
modernos que se uTghzan en el frabajo de contabilidad.

{
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Conocimiento de la Operocién de sistemas elec’frc')n‘i(:os de' confabilidad.

Algun conocnmnen’ro sobre ldas teyes y reglamentos que ngen los asuntos
fiscales en el gobiero.

1

Algun conocnmlen’ro sobre la polilica, normas, proé:ed|m|entos Y
reglamentos vigentes en la Administracion de los Sistemas: de Refiro vy, en
particular, alas ochwdades de contabilidad. :

Habilidad para in?’erpre’ror y aplicar leyes, reglomenms, normas  y
procedimientos I‘GIGC!OHCIdOS con ia contabilidad.

qul!ldad para efec’f_uar cdlculos matematicos con correccion y rapidez.

Habilidad para brgdnizor informacién vy preparar ;'informes de
contabilidad claros y precisos.

Habilidad para expresorse con precision en forma orc1| y por escrito.
Habilidad para es’rctblecer y mantener relaciones efechvcts de trabaijo.

Destreza en el .mone;o de sistemas elec’rromcos de informacion,
aplicaciones de compu’radoras y ca!culadoros :

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad OCl’ediTCldG o suU equwolente que
incluya dieciocho  (18) créditos en contabilidad. - Un curso o
adiestramiento en sistemas electrénicos de informacion.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

En virtud de ia ou’gondad que nos confiere la Seccidn 6.2 de la Ley
NUmero 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, seguh enmendada, por la presente” aprobamos la



6351

precedente clase gue formaré parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera Sindicado de la Administracion de los™ Sistemas de
Retiro de los Empleddos del Gobiemno vy la Judicatura de Puer’ro Rico, d
" partir del Tro de sephembre de 2008.

En San Juan, Puer’ro Rico a 29 de agosto de 2008

N Y

! Harold Gonzdlez Rosado
Administrador

1
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7 CONTADOR i |

NATURALEZA DEL TRAl.BAJO

Trabajo profesional y técnico en el campo de la contabilidad.

ASPECTOS DESTINTIVO§ DEL TRABAJO

El empleado realiza frabojo de complejidad vy responsabmdad realizando
una variedad de fareas relacionadas con los sistemas y coniroles de
contabilidad vy finahzas pdblicas en la Administracion de los Sistemas
de Reftiro de los Empleados del Gobierno y la Judicatura. Trabaja bajo
la supervision de un superior jerdrquico, quien le imparte instrucciones
generdles en los. aspectos comunes del puesto y especificas en
situaciones -que asi: lo requieran. Eerce iniciativa vy criterio propio en
el desempefio de sus funciones conforme o las normas vy
procedimientos. v Iq, reglomen’rqaon aplicable. Su frabdjo se revisa y
evalta mediante 105 informes que rinde para verificar: comrecciéon  y
exactitud. Trabagja ‘en un ambiente gue no conlleva nesgo ni esfuerzo
fisico. Se requiere esfuelzo visual y mental frecuente.

EJEMPLOS DE TRABAJO
Andiiza, procesa ;y registra documentos fiscales eﬁ los libros de
con’rabllldqd que correspondon y efectUalos ojusies necesarios.

Efectua concnlaqones bancarias  pard de’rermmor correccion,
efectividad y exactitud asi como el uso y disposicion de ocﬂvos.

l
Con’roblllzc y maneja las operaciones de distintos Itbrosy ‘prepara los

informes corresponai en’res sobre ingresos y gastos.

Mantiene subsidioriqs y realiza cuadres entre estos y el Mayor General.
Analiza y transfiere fondos a distintas partidas.
Prepara entradas de jornal en sistemas mecanizados.

Analiza el informe y desglose de las remesas recibidas de las
agencias gubernarhentales y municipios. :

Lee y analiza los contratos que adquiere la Agencia y confecciona el
informe que se uliliza al efectuar los comprobantes de pago.
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Utiliza e! sistema compu?odonzado para obienery regtsfror lnformcscmn
asi como parg Ilevcr a cabo sus funciones.

Revisa los ingresos recibidos en la Administracién a través de los recibos
emitidos por recaugacion vy redliza los gjustes en las cuentas contables
correspondientes. ' |

Prepara el resumen de operaciones diarias v mensuales de las
tronsocc;ones en el Arecn de Recauvdacion. :

Preporo estados fincmcieros y pr’oyecciones de gos’roside los fondos
asignados y poriido;‘_, ;

Examina y Vel‘IfICCf* los ingresos y gastos de diferentes cuentas
bancarias vy suminlsiro informes que sean requendos por el
Departamento de Hqcsenda sobre dichas cuen’ras

Readliza cémpu’ros; para determinar  intereses de Coi"porociones y
Mmunicipios que tienen deudas con el Sistema vy registra los pagos
recibidos en las submdtoraas de cuentas por cobrar.

Andliza el porfolio d’e inversiones externas para los fondos del Sistema en
los bancos custodios v determina las pnmos y descuemos en la
comprca y venta d valores.

Mantiene submdmnos individuales de las cuentas |de inversiones
externas y realiza |QS cuadres con la cartera de :nvers:ones y el Mayor
General. v ;
Certifica comprobantes fiscales que envuelven desembolsos ©
ingresos al Sistema de Retiro. :

. |
Prepara  informes especiaies que le soliciten de las operaciones
contables y redacta cartas para la  firma del superv:sor o funcionario
oufonzado :

1

CONOCIMIENTOS, HéABILlDADES Y DESTREZAS MINIMAS

Conocimiento sobre las leyes vy reglomen’ros que reguion los asuntos
fiscales en el goblemo :

§

H
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i .
Conocimiento de los principios, practicas, métodos y procedimientos
modernos que se u’riiizcm en el frabagjo de contabilidad.

Conocimiento sobre la politica, reglamentos y procedlmlenfos vigentes
enla Admlnisfrocnon'de los Sistemas de Refiro. ‘

Habilidad para :nferpre’ror y aplicar leyes, reglomen’ros normas vy
procedimientos relclmonodos con Io contabilidad. :

f

Habilidad para efecjuar cdlculos matematicos con correccion v rapidez.

Habilidad para c'érgcmizor informacién vy prepc:rar@ informes de
contabilidad claros y precisos.

Habilidad para expresorse con precmon en forma oral y por escrito.

Habilidad para es’sdblecer y mcn’fener relaciones efechvas de trabagjo.

i
Destreza’ en el manejo de sistemas elecirénicos de informacién vy
calculadoras. : :

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una universidad acreditada que ‘incluya  dieciocho
(18) créditos en contabilidad. Un curso o adiestramiento en sistemas
electrénicos de informacién. Dos (2) afios de experiencia en trabdjo
profesional en el campo de la contabilidad en funciones de naturaleza
y complejidad similar a las que redliza un  Contador | en la
Administracion de los Sistemas de Retiro de los Empleados del Gobiemo
y la Judicatura.

PERIODO PROBATORIQ
Diez (10} meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccidn 6.2 de la Ley

NUmero 184 de 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los

Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de

Puerfo Rico, segin enmendada, por la presente aprobamos la
i X

{
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precedente clase gue formard parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera Sindicado de la Administracion de los Sistemas de
Refifo de los Empleados del Gobierno y la Judicatura de Puerto Rico, a
partir del 1ro de sephembre de 2008.

En San Juan, P}Jerto Rico a 29 de agosto de 2008

AN LAY

| : .
Harold Gonzdlez Rosado |
’ Administrador '
]

1
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4

COORDINADOR INTERAGENCIAL DE RECAUDOS

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina: que consiste en la coordinacién de actividades
relacionadas con la recaudacion de aportaciones adeudadas por
las agencias y municipios acogidos a los Sistemas de Retiro de los
Empleados del Goblernoy la Judicatura.

ASPECTOS DISTINTI\(_OS DEL TRABAJO

B empleado redliza trabgjo de complejidad y responsabilidad
coordinando actividades relacionadas con la  recaudacion de
aportaciones adeudadas por las  agencias y municipios, a la
Administraciéon de los Sistemas de Reftiro de los Empleados del Gobiemno
y la Judicatura.. TrobOja bajo la supervision - .de un Gerente Fiscal
quien da ms’rrucmones generdles en los aspectos comunes del puesto
y especificas cuando.surgen cambios o situaciones especiales. Ejerce
iniciativa y criterio ‘propio al redlizar su labor conforme a las normas
y procedimientos aplicables. Su trabajo se evalia medio de los
informes que finde y por lo logros obtenidos. Trabaja en un ambiente
gue no conlleva riesgo ni esfuerzo fisico. :

EJEMPLOS DE TRABAJO

{ |
Ofrece orientacidon sobre los procedimientos para preparar y enviar
remesas, Desglose .de Nominas, Informes de Cambio y de Ajustes a las
agencias Yy municipios acogidos al Sistema-de Retiro.
Coordina reuniones con los Directores de Recursos Humanos y de
Finanzas de las agencias y municipios para  orientarles  sobre  [os
procedimientos de implantacién de los sistemas oc’ruohzodos

I
Coordina con la ‘D|v15|on de Recaudaciones el ono!ms de cualquier
iregularidad, 5|’ruac1on o diferencia en las remesas y demds documentos

recibidos.

Se comunica con los funcionarios carrespondientes para solicitar la
correcciéon de las iregularidades o situaciones detectadas.

Le informa d la- Division de Recaudaciones el resulfado de las
gestiones reollzadds para mantener un seguimienio con’nnuo hasta
lograr los objehvos propuestos.

i
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Envia material informqtivo a las agencias y municipios.

Atiende consultas sobre la preparacion de remesas de Ios Oficidles de
Néminas de cgenclds Yy MUNicipios. :

Revisa remesas vy documen’ros recibidos de c:gencsas O municipios
para determinar 1a! existencia de alguna irregularidad que les deba
ser nofificada de monero que puedan corregirla.

Mantiene comunlcquon con la Oficina del Comisionado de Asuntos
Municipales para sollcﬁorle su inferés en casos de problemas con los
Informes de Remesaide los MmunNicipios.

Redacta correspondencia relacionada con su drea de competencia.

CONQCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento considerable de Ia reglomen’racién,' normas y

procedimientos relacionados con las actividades de recaudacion de la
Agencia por concepto de las aportaciones de retiro.

Conocimiento de Ic1§ préciicas bdsicas de la redacciéon . modemna.
Algun conocimientd sobre el uso de calculadoras y come’rqdora.

Habilidad para es’roéatecer y mon’rener relaciones efecﬁvc:sf de trabgjo.

Habilidad para reqllzqr gestiones de recaudacion con agencias Y
munlc:lplos : ;

Habilidad para comjunicctrse efectivamente, verbalmente y por escrito.
Habilidad para infer'jaretar leyes, normas y reglamentos. |

Habilidad para segL}ir ins’rrucci'on6§ verbales y escritas.

Habilidad para re<:1|:jzc1r computos matemdaticos sencilios.

Habilidad para irotc:ir con publico.

Destreza en el uso de cdlculadorasy sistemas compumdonzodos de
informacion. X
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de una :universidod acreditada.

PERIODO PROBATORIO

Seis {6) meses. i
En virtud de la outondad que nos confiere la Seccion 62 de la Ley
NUmero 184 de” 3 de agosto de 2004, Ley para la Administracion de los
Recursos Humanos en el Servicio Publico def Estado Libre Asociado de
Puerto Rico, seglin enmendada, - por la presente aprobamos la
precedente clase QUe formaré parte del Plan de Clasificacion para el
Servicio de Carrera Sindicado de la  Administracién de los  Sistemas de
Refiro de los Empleados del Gobierno v la Judicatura de, Puerto Rico, «
partir del 1ro de sephembre de 2008. -

En San Juan, Puer’ro Rico a 29 de Ggosfo de 2008

H
; i

N Ay

Harold Gonzdlez Rosado
| ~ Administracior :




