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PERFIL DE COMPETENCIAS

BANDA: GERENCIAL 7 . CODIGO DE LA CLASE: CO-2020

TITULO DE LA CLASE: ASESOR/A LEGAL

RESUMEN GENERAL DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado en el campo legal, que conlleva realizar
encomiendas de trabajo de extraordinaria dificultad, complejidad y confidencialidad
en el campo legal en la participaci6n, la formulacién de politica pablica, asesoramiento
y en encomiendas del Comisionado de Instituciones Financieras.

& COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD Realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad en Ia oficina propia del
Comisionado de Instituciones Financieras.
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@ Tiro DE INSTRUCCIONES QUE RECIBE Recibe instrucciones generales sobre aspectos
comunes del puesto y especificas en
asignhaciones especiales.

=

HES

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras



Plan de Puestos Desarrollo » Compensaczon Servzczo de Conf anza

COMPETENCIAS DEL TRABAJO

& COMPETENCIAS ESTRATEGICAS

=

Compromtiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la misién, los objetivos y los valores de la
organizacion.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto y la interrelacién que tienen con
los clientes internos y externos.

Calidad y Servicio
Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con los clientes internos y externos.

Canaliza y provee con prontitud la informacién y la orientacién correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estan bajo su consideracién.

Posee dominio y seguridad de la informacién que brinda a los clientes externos e
internos con relacién a los servicios de su unidad de trabajo.

Planificacién y Organizacién

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le ayudan a llevar a cabo de forma mas
efectiva las funciones del puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y controles establecidos en su unidad
de trabajo para llevar a cabo sus tareas. '

Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accién y toma de decisiones oportunas que correspondan
dentro del 4mbito de su trabajo.

Andlisis Critico y Soluczon de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver situaciones que se presenten.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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C0-2020
Analiza y canaliza correctamente las situaciones que no pueda resolver en su
unidad de trabajo.

8 Orientacién hacia el Logro de Metas y Objetivos
Demuestra una actitud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo.
Posee motivacion propia para realizar su trabajo,

Demuestra iniciativa, anticipa inconvenientes que puedan surgir y toma las
medidas necesarias.

@ COMPETENCIAS PROFESIONALES Y FUNCIONALES
B Conocimiento y Destrezas de la Ocupacion / Profesion

Posee dominio de los aspectos técnicos y especializados de su profesion u
ocupacion.

Posee conocimiento teérico y practico del derecho local y federal. -

Conoce los principios, métodos y practicas de la tramitacion de asuntos legales.
Conoce el proceso legislativo.

Conoce y aplica las leyes y reglamentos que rigen el sistema financiero.
Domina los idiomas esparfiol e inglés.

Opera con rapidez y precision los equipos v artefactos necesarios para realizar sus
funciones.

Posee las destrezas necesarias para Ilevar a cabo sus funciones efectivamente.

8 Conocimientos de los procesos, funciones y necesidades de la clientela interna y
- externa. '

Conoce los procesos de las unidades internas y externas con las que se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que aplican a su 4rea de trabajo.
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B Liderato

Evalta, dirige y estimula el desempefio de excelencia en sus empieédos,
# Habilidad Gerencial y Supervision

Conoce los procesos de su unidad de trabajo y de las unidades internas y externas
con lasque se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que aplican a su 4rea de trabajo.

Conoce y aplica los principios gerenciales sobre presupuesto, finanzas, personal,
etc,

8 Educacion y Desarrollo del Personal

Facilita y estimula la participacién de sus empleados en seminarios, Talleres y
cursos relacionados con su rea de trabajo.

Promueve el desarrollo integral del personal.
Desarrolla y planifica planes de adiestramiento y capacitacién para el personal.
@ COMPETENCIAS CONDUCTUALES

8 Autodesarrollo

Se mantiene actualizado en nuevos procedimientos, técnicas y conocimientos de
su profesién u ocupacion.

# Trabajo en equipo
Coopera, colabora y orienta a sus compaiieros de trabajo cuando lo requieren.
Se identifica como miembro de su equipo.
" Aporta ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupales.
& Comunicacién

Escucha con atencién cuando recibe mensajes y los transmite correctamente.
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Se expresa con claridad y precisién, tanto en forma oral como por escrito.

Posee un vocabulario adecuado y lo emplea correctamente.

Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis y concordancia.

Se comunica efectivamente en inglés y en espafiol.
# Flexibilidad

Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones de presion o ambigiiedad.

Se adapta con facilidad a cambios en los planes de trabajo o en las instrucciones.
® Etica e Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos de su profesion u ocupacion y
los del servicio pablico.

La informacién aqui contemda resume la nai:uraleza general de las competenaas y el
grado de complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este
puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las
funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos
agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere los Articulos 6 y 8 de la Ley Ntim. 184 de 3 de
agosto de 2004, segun enmendada, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la clase que
forma parte del Plan de Puestos y Compensacién para el Servicio de Confianza de la
Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras a partir de 1 de julio de 2006.

En San Juan, Puerto RICO, a 30 de junio de 2006.
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Alfredo Padilla
Comisionado

Oﬁcma del Cormsmnado de Instltucmnes Fmanc:leras
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PERFIL DE COMPETENCIAS
BANDA; EJECUTIVA CODIGO DE LA CLASE: CO-1010

TITULO DE LA CLASE: ASESOR/A LEGAL GENERAL

RESUMEN GENERAL DEL TRABAJO

Trabajo profesional en el campo legal, altamente especializado que implica la
planificacién, organizacién, supervision y direccién de la Division Legal del
Comisionado de Instituciones Financieras, asi como el asesoramiento al Comisionado
en aspectos relacionados con la promulgacién, revisién y aplicacion a todas las leyes y
reglamentos administrados por la oficina.

@ COMPLE[IDAD Y RESPONSABILIDAD Realiza trabajos de gran complejidad ¥y
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@ Tiro pE INSTRUCCIONES QUE RECIBE Recibe instrucciones generales.
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= CO-1010

COMPETENCIAS DEL TRABAJO

i COMPETENCIAS ESTRATEGICAS

b2

Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la misién, los objetivos y los valores de la
organizacion.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto y la interrelacién que tienen con
los clientes internos y externos.

Calidad y Servicio
Demuestra cortesfa y amabilidad en su trato con los clientes internos y externos.

Canaliza y provee con prontitud la informacién y la orientacién correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estdn bajo su consideracién.

- Posee dominio y seguridad de la informacién que brinda a los clientes externos e

internos con relacién a los servicios de su unidad de trabajo.

® Planificacion y Organizacién

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le ayudan a Ilevar a cabo de forma més
efectiva las funciones del puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y controles establecidos en su unidad
de trabajo para llevar a cabo sus tareas.

Toma de Decisiones

- Analiza alternativas de accién y toma de dec151ones oportunas que correspondan

dentro del ambito de su trabajo.

¥ Andlisis Critico Y Solucién de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver situaciones que se presenten.
Analiza y canaliza correctamente las situaciones que no pueda resolver en su

unidad de trabajo.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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""" CO-1010

¥ Oprientacion hacia el Logro de Metas y Objetivos
Demuestra una actitud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo.
Posee motivacién propia para realizar su trabajo.

Demuestra iniciativa, anticipa inconvenientes que puedan surgir y toma las
medidas necesarias.

@ COMPETENCIAS PROFESIONALES Y FUNCIONALES
8 Conocimiento y Destrezas de la Ocupacion / Profesion

Posee dominio de los aspectos técnicos y especializados de su profesion u
ocupacion.

Posee conocimientos tedricos y practicos del derecho local y federal.

Conoce los principios, métodos y précticas de la tramitacién de asuntos legales.
Conocimiento de los procesos legislativos local y federal.

Conoce y aplica las leyes y reglamentos que rigen el sistera financiero.
Domina los idiomas espafiol e inglés.. .

Posee deslrezas y opera con precision las computadoras, procesadoras de
palabras, telefax y otros equipos modernos de oficina para realizar sus funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo sus funciones efectivamente.

@ Conocimientos de los procesos, funciones y necesidades de In clientela interna y
externa.

Posee conocimiento 'y aplica los procedimientos y normas que rigen el
funcionamiento de su unidad de trabajo.

Conoce los procesos de las unidades internas y externas con las que se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que aplican a su drea de trabajo.

T
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CO-1010

@& COMPETENCIAS CONDUCTUALES

8 Autodesarrollo

Se mantiene actualizado en nuevos procedimientos, técnicas y conocimientos de
su profesién u ocupacion.

Trabajo en equipo .

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros de trabajo cuando lo requieren.
Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupales.

Comunicacion

Hscucha con atencién cuando recibe mensajes y los transmite coirectamente.
Se expresa con claridad y precisién{_tanto en forma oral como por escrito.
Posee un vocabulario adecuado y lo emplea correctamente.

Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis y concordancia.

Se comunica efectivamente en inglés y en espafiol.

Flexibilidad

Se mantiene sereno y franquilo ante situaciones de presién o ambigiiedad.

Se adapta con facilidad a cambios en los planes de trabajo o en las instrucciones.
Etica e Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos de su profesién u ocupacién y
los del servicio publico.

¥ Liderato
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' Plan a’e Puestos Desarrollo 'y Compensacwn Serwczo de Conﬁanza

Evalua, dirige y estimula el desempefio de excelencia en sus empleados.
® Habilidad Gerencial y Supervisién

Conoce los procesos de su unidad de trabajo y de las unidades internas y externas
con lasque se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que aplican a su 4rea de trabajo.

Conoce y aplica los principios gerenciales sobre presupuesto, finanzas, personal,
etc.

@ Educacion Y Desarrollo del Personal

Facilita y estimula la participacién de sus empleados en seminarios, Talleres y
cursos relacionados con su 4rea de trabajo.

Promueve el desarrollo integral de! personal.

Desarrolla y planifica planes de adiestramiento y capacitacion para el personal.

La informacién aqu1 contenida resume la naturaleza general de las competenaas y el
grado de complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este
puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las
funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos
agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere los Articulos 6 y 8 de la Ley Nam. 184 de 3 de
agosto de 2004, segtin enmendada, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Pdblico del Hstado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la clase que
forma parte del Plan de Puestos y Compensaci6n para el Servicio de Confianza de la
Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras a partir de 1 de julio de 2006.

En San Juan, Puerto Rico, a 30 de junio de 2006.

Ay wa

/ Alfrédo Padilla
Comisionado

Oflcma deI Cormsmnado de Ins’atucmnes Fmanmeras
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T C0-4010

PERFIL DE COMPETENCIAS

BANDA: SERVICIO Y APOYO CODIGO DE LA CLASE: CO-4010

TITULO DE LA CLASE: ASISTENTE ADMINISTRATIVO/A

RESUMEN GENERAL DEL TRABAJO

Trabajo de confianza personal que consiste en la prestacion de servicios ce apoyo al
Comisionado de Instituciones Financieras.

T T R e

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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COMPETENCIAS DEL TRABAJO

@ COMPETENCIAS ESTRATEGICAS

|

Bl

Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la misién, los objetivos y los valores de la
organizacion.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto y la interrelacién que tienen con
los clientes internos y externos. !

Calidad y Servicio
Dermuestra cortesia y amabilidad en su trato con los clientes internos y externos.

Canaliza y provee con prontitud la informacién y la orientacion correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estan bajo su consideracién.

Posee dominio y seguridad de la informacién que brinda a los clientes externos e
internos con relacion a los servicios de su unidad de trabajo.

Planificaciéon y Organizacion

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le ayudan a llevar a cabo de forma més
efectiva las funciones del puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y controles establecidos en su unidad
de trabajo para llevar a cabo sus tareas.

Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accién y toma de decisiones oportunas que correspondan
dentro del ambito de su trabajo.

® Andlisis Critico y Solucién de Problemas

Oﬁc de

Sigue instrucciones y las aplica para resolver situaciones que se presenten.

Analiza y canaliza correctamente las situaciones que no pueda resolver en su
unidad de trabajo.
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" Plan de Puestos, Desarrollo y Compensacion, Servicio de Confianza

Orientacién hacia el Logro de Metas y Objetivos
Demuestra una actitud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo.
Posee motivacién propia para realizar su trabajo.

Demuestra iniciativa, anticipa inconvenientes que puedan surgir y toma las
medidas necesarias.

@ COMPETENCIAS PROFESIONALES Y FUNCIONALES

=

Conocimiento y Destrezas de la Ocupacion / Profesion

Posee conocimiento y aplica los procedimientos y mormas que rigen el
funcionamiento de su unidad de trabajo.

Posee dominio de los aspectos técnicos y especializados de su profesién u
ocupacion.

Domina los idiomas espafiol e inglés.

Opera con rapidez y precisién los equipos y artefactos necesarios para realizar sus
funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo sus funciones efectivamente.

Conocimientos de los procesos, funciones y necesidades de la clientela interna y
externa.

Conoce los procesos de las unidades internas y externas con las que se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que aplican a su drea de trabajo.

& COMPETENCIAS CONDUCTUALES

BECID: Z T W Ty

Autodesarrollo

Se mantiene actualizado en nuevos procedimientos, técnicas y conocimientos de .

su profesion u ocupacion.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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= Tfubajb en equipo
Coopera, colabora y orienta a sus compafieros de trabajo cuando lo requieren.
Se identifica como miembro de su equipo.
Aporta ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupales.

® Comunicacion
Escucha con atencion cuando recibe mensajes y los transmite correctamente.
Se ekpresa con claridad y precision, tanto en forma oral como por escrito.
Posee un vocabulario adecuado y lo emplea correctamente.
Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis y concordancia.
Se comunica efectivamente en inglés y en espafiol.

B Flexibilidad
Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones de presién o ambigiiedad.

Se adapta con facilidad a cambios en los planes de trabajo o en las instrucciones.

an
i

Etica e Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos de su profesién u ocupacién y
los del servicio ptblico.

CRITERIOS A CONSIDERAR

Graduacién de Escuela Superior o su equivalente. Cuatro (4) afios de experiencia en
funciones de apoyo que incluyen: manejo y administracién de documentos, tareas de
apoyo en la Oficina propia del Comisionado.

Dominio oral y escrito de los idiomas espafiol e inglés.

Dominio en el uso y en el manejo de computadoras y sus aplicaciones tales como: Word y
Excel.

Se le podré requerir como, parte de su trabajo, viajar en y fuera de Puerto Rico.

R e

Oficina del Comlsmnado de Instfcucmnes Fmanc1eras




Plan de Puestos, Desarrollo y Compensacién, Servicio de Confianza

® Trabajo en equibo
Coopera, colabora y orienta a sus compafieros de trabajo cuando lo requieren.
Se identifica como miembro de su equipo.
Aporta ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupales.
®# Comunicacion |
Escucha con atencién cuando recibe mensajes y los transmite correctamente.
Se expresa con claridad y precisién, tanto en forma oral como por escrito.
Posee un vocabulario adecuado y 1o emplea correctamente.
Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis y concordancia.
Se comunica efectivamente en inglés y en espafiol.
¥ Flexibilidad
Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones de presién o ambigiiedad.
Se adapta con facilidad a cambios en los planes de trabajo o en las instrucciones.
# Etica e Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos de su profesion u ocupacion y
los del servicio piblico.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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"CO-4010

La informacién aqm contemda resume 1a naturaleza general de 1as competencias y el
grado de complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este
puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las
funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos

agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere los Articulos 6 y 8 de la Ley Nvim. 184 de 3 de
agosto de 2004, segtin enmendada, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la clase que
forma parte del Plan de Puestos y Compensacién para el Servicio de Confianza de la
Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras a partir de 1 de julio de 2006.

En San Juan, Puerto Rico, a 30 de junio de 2006.

d«f/ i

Alfredo Padilla J
Comisionado

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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C0-3010

PERFIL DE COMPETENCIAS

BANDA: SUPERVISION CODIGO DE LA CLASE: CO- 3010

TiTULO DE LA CLASE: AYUDANTE ADMINISTRATIVO/A

RESUMEN GENERAL DEL TRABAJO

Trabajo administrativo de complejidad y responsabilidad relacionado a la
implantacién de politica publica que responde directamente al Comisionado de
Instituciones Financieras. Incluye la supervisién de personal de menor jerarquia.

QOficina del Comisionado de Instituciones Financieras

@ COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD Realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad.

& Tiro DE INSTRUCCIONES QUE RECIBE Recibe instrucciones generales y tiene libertad
de accién para ejercer criterio propio en el

desempefio de sus funciones.
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Plan de Puestos, Desarrollo y Compensacidn, Servicio de Confianza

" CO-301

COMPETENCIAS DEL TRABAJO

& COMPETENCIAS ESTRATEGICAS
& Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la misién, los objetivos y los valores de la
organizacion.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto y la interrelacion que tienen con
los clientes internos y externos.

B Calidad y Servicio
Demuestra cortesfa y amabilidad en su trato con los clientes internos y externos.

Canaliza y provee con prontitud la informacién y la orientacién correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estdn bajo su consideracitn.

Posee dominio y seguridad de la informacién que brinda a los clientes externos e
internos con relacién a los servicios de su unidad de trabajo.

Se asegura de la calidad, correccién y exactitud en los servicios que ofrece su area
de trabajo.

8 Planificacion y Organizacién

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le ayudan a llevar a cabo de forma mas
efectiva las funciones del puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y controles establecidos en su unidad
de trabajo para llevar a cabo sus tareas.

Es responsable de supervisar, coordinar y evaluar las actividades y procesos que
se llevan a cabo en su drea de trabajo.

QOficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accién y toma de decisiones oportunas que correspondan
dentro del &mbito de su irabajo.

Andlisis Critico y Solucion de Problemas
Sigue instrucciones y las aplica para resolver situaciones que se presenten.

Analiza y canaliza correctamente las situaciones que no pueda resolver en su
unidad de trabajo.

Orientacion hacia el Logro de Metas y Objetivos
Demuestra una actitud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo.
Posee motivacién propia para realizar su trabajo.

Demuestra iniciativa, anticipa inconvenientes que puedan surgir y toma las
medidas necesarias.

& COMPETENCIAS PROFESIONALES Y FUNCIONALES

&

Conocimiento y Destrezas de la Ocupacion | Profesion

Posee dominio de los aspectos técnicos y especializados de su profesion u
ocupacidn.

Domina los idiomas espafiol e inglés.

Opera con rapidez y precisién los equipos y artefactos necesarios para realizar sus
funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo sus funciones efectivamente.
Liderato
Evalia, dirige y estimula el desempefio de excelencia en sus empleados.

Habilidad Gerencial y Supervision

QOficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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Conoce los procesos de sit unidad de trabajo y de las unidades internas y externas
con lasque se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que aplican a su drea de trabajo.
Conoce y aplica los principios gerenciales sobre presupuesto, finanzas, personal,
etc.

8 Educacién y Desarrollo del Personal

Facilita y estimula la participacién de sus empleados en seminarios, Talleres y
cursos relacionados con su drea de trabajo.

Promueve el desarrollo integral del personal.

Desarrolla y planifica planes de adiestramiento y capacitacién para el personal.

® Conocimientos de los procesos, funciones y necesidades de la clientela interna y
externa.

Conoce los procesos de las unidades internas y externas con las que se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que aplican a su 4rea de trabajo.

& COMPETENCIAS CONDUCTUALES
% Autodesarrollo
Se mantiene actualizado en nuevos procedimientos, técnicas y conocimientos de
st profesién u ocupacion.
# Trabajo en equipo
Coopera, colabora y orienta a sus compafieros de trabajo cuando lo requieren.

Se identifica como miembro de su equipo.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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""" T CO-3010

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupales.

# Comunicacion
Escucha con atencién cuando recibe mensajes y los transmite correctamente.
Se expresa con claridad y precisi6n, tanto en forma oral como por escrito.
Posee un vocabulario adecuado y lo emplea correctamente.
Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis y concordancia.

Se comunica efectivamente en inglés y en espafiol.

Flexibilidad
Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones de presién o ambigiiedad.

Se adapta con facilidad a cambios en los planes de trabajo o en las instrucciones.

B Ftica e Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos de su profesién u ocupacién y
los del servicio ptiblico.

et

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el

grado de complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este
puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las
funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos
agrupados en este grupo ocupacional,

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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En virtud de la autoridad que nos confiere los Articulos 6 y 8 de la Ley Ntim. 184 de 3 de
agosto de 2004, segiin enmendada, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Piiblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la clase que
forma parte del Plan de Puestos y Compensacién para el Servicio de Confianza de la
Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras a partir de 1 de julio de 2006.

En San Juan, Puerto Rico, a 30 de junio de 2006.

=

/ Alfredo Padilla
Comisionado
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PERFIL DE COMPETENCIAS

BANDA: EJECUTIVA Cop1¢O DE LA CLASE: CO-1030

TiTULO DE LA CLASE: AYUDANTE EJECUTIVO/A

RESUMEN GENERAL DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que implica la planificacién, coordinacién y
seguimiento de asuntos y encomiendas especiales del Comisionado.

& COMPLE/IDAD Y RESPONSABILIDAD Realiza trabajo de considerable complejidad y
- | responsabilidad.

@ Tiro DEINSTRUCCIONES QUE RECIBE Recibe instrucciones generales y tiene amplia
libertad y discrecibn para desempefiar las
funciones del puesto con iniciativa y criterio

propio.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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T CO-1030

COMPETENCIAS DEL TRABAJO

& COMPETENCIAS ESTRATEGICAS
8 Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la misién, los objetivos y los valores de la
organizacién.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto y la interrelacién que tienen con
los clientes internos y externos.

8 Calidad y Servicio
Demuestra cortesfa y amabilidad en su trato con los clientes internos y externos.

Canaliza y provee con prontitud la informacién y la orientacién correcta, precisa’y
oportuna de asuntos que estdn bajo su consideracién.

Posee dominio y seguridad de la informacién que brinda a los clientes externos e
internos con relacién a los servicios de su unidad de trabajo.

@ Planificacion y Organizacion

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le ayudan a llevar a cabo de forma mas
efectiva las funciones del puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y controles establecidos en su unidad
de trabajo para llevar a cabo sus tareas.

Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accién y toma de decisiones oportunas que correspondan
dentro del &mbito de su trabajo.

Andlisis Critico y Solucién de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver situaciones que se presenten.

Oflcma del Co:rmsmnado de Instx’mcmnes Fmanc1eras
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CO-1030

Analiza y canaliza correctamente las situaciones que no pueda resolver en su
unidad de trabajo.

Orientacion hacia el Logro de Metas y Objetivos
Demuestra una actitud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo.
Posee motivacién propia para realizar su trabajo.

Demuestra iniciativa, anticipa inconvenientes que puedan surgir y toma las
medidas necesarias.

& COMPETENCIAS PROFESIONALES Y FUNCIONALES

|

Conocimiento y Destrezas de la Ocupacion | Profesion

Posee dominio de los aspectos técnicos y especializados de su profesién u
ocupacion.

Domina los idiomas espafiol e inglés.

Opera con rapidez y precisién los equipos y artefactos necesarios para realizar sus
funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo sus funciones efectivamente.

Conocimientos de los procesos, funciones y necesidades de la clientela interna y
externa.

Conoce los procesos de las unidades internas y externas con las que se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que aplican a su area de trabajo.

Of1cma del Cormsmnado de Instltumones Fmanc1eras
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= CO-1030
& COMPETENCIAS CONDUCTUALES

B Autodesarrollo

Se mantiene actualizado en nuevos procedimientos, técnicas y conocimientos de
su profesién u ocupacion.

# Trabajo en equipo
Coopera, colabora y orienta a sus compaiieros de trabajo cuando lo requieren.
Se identifica como miembro de su equipo.
Aporta ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupales.
@ Comunicacion
Escucha con atencién cuando recibe mensajes y los transmite correctamente.
Se expresa con claridad y precisién, tanto en forma oral como por escrito.
Posee un vocabulario adecuado y lo emplea correctamente.
Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis y concordancia.
Se comunica efectivamente en inglés y en espafiol.
# Flexibilidad
Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones de presién o ambigiiedad.
Se adapta con facilidad a cambios en los planes de trabajo o en las instrucciones.
8 FEtica e Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos de su profesion u ocupacion y
los del servicio ptiblico.

Oflcma del Cormsmnado de Inshtuc:lones Fmancxeras
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La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el
grado de complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este
puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las
funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos

agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere los Articulos 6 y 8 de la Ley Ntim. 184 de 3 de
agosto de 2004, segin enmendada, Ley para la Administracion de los Recursos Humanos
en el Servicio Piblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la clase que
forma parte del Plan de Puestos y Compensacién para el Servicio de Confianza de la
Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras a partir de 1 de julio de 2006.

En San Juan, Puerto Rico, a 30 de junio de 2006.

/  AlffedoPadilla _/
Comisionado

Qficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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Plan de Puestos, Desarrolio
- CO-4020

PERFIL DE COMPETENCIAS

BANDA: SERVICIO Y APOYO CODIGO DE LA CLASE: CO- 4020

TITULO DE LA CLASE: CHOFER/A

RESUMEN GENERAL DEL TRABAJO

Trabajo diestro y rutinario que consiste en conducir un vehiculo de motor liviano para
transportar al Comisionado de Instituciones de Financieras y a funcionarios del CIF, en
gestiones oficiales.

& COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD Realiza tareas diestras y rutinarias de alguna
complejidad v responsabilidad.

= s

2% g %‘_‘ o

Recibe instrucciones generales del
Comisionado o del Subcomisionado en los
aspectos rutinarios de su trabajo y especificas

en cuanto a encomiendas especiales.

T

Instituciones Financieras

Oficina del Comisioniado de
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CO-402

COMPETENCIAS DEL TRABAJO

& COMPETENCIAS ESTRATEGICAS

5

T ey

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras

Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la misién, los objetivos y los valores de la
organizacion. ‘

Conoce las funciones y el impacto de su puesto y la interrelacién que tienen con
los clientes internos y externos.

Calidad y Servicio
Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con los clientes internos y externos.

Canaliza y provee con prontitud la informacioén y la orientacién correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estén bajo su consideracién.

Posee dominio y seguridad de la informacién que brinda a los clientes externos e
internos con relacién a los servicios de su unidad de trabajo.

Planificacién y Organizacién

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le ayudan a llevar a cabo de forma maés
efectiva las funciones del puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y controles establecidos en su unidad
de trabajo para llevar a cabo sus tareas.

Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accion y toma de decisiones oportunas que correspondan
dentro del ambito de su trabajo.

Anilisis Critico y Solucién de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver situaciones que se presenten.




Plan de Puesios, Desarrollo y Compensacion, Servicio de Confianza .

Analiza y canaliza correctamente las situaciones que no pueda resolver en su
unidad de trabajo.

8 OQOrientacién hacia el Logro de Metas y Objetivos
Demuestra una actitud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo.
Posee motivacion propia para realizar su trabajo.

Demuestra iniciativa, anticipa inconvenientes que puedan surgir y toma las
medidas necesarias.

& COMPETENCIAS PROFESIONALES Y FUNCIONALES
® Conocimiento y Destrezas de la Ocupacién / Profesion
Posee dominio de los aspectos técnicos de su oficio u ocupacidn.
Conoce la operacién y mantenimiento de un vehiculo de motor.
Conoce el 4rea urbana de la zona metropolitana.
Domina los idiomas espafiol e inglés.
Opera de acuerdo a la Ley de Trénsito el vehiculo oficial asignado.

# Conocimientos de los procesos, funciones y necesidades de la clientela interna y
externa,

Conoce los procesos de las unidades internas y externas con las que se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que aplican a su drea de trabajo.

= T TR s R e T g Y e T e e e
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@& COMPETENCIAS CONDUCTUALES

s

& Autodesarrollo

Se mantiene actualizado en nuevos procedimientos, técnicas y conocimientos de
su profesion u ocupacion,

Trabajo en equipo

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros de trabajo cuando lo requieren.
Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para Iégrar los objetivos grupales.

Comunicacién

Escucha con atencién cuando recibe mensajes y los transmite correctamente.
Se expresa con claridad y precision, tanto en forma oral como por escrito.
Posee un vocabulario adecuado y lo emplea correctamente.

Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis y concordancia.

Se comunica efectivamente en inglés y en espafiol.

Flexibilidad

Se mantiene sereno y franquilo ante situaciones de presion o ambigtiedad.

Se adapta con facilidad a cambios en los planes de trabajo o en las instrucciones.
Etica e Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos de su profesion u ocupacion y
los del servicio ptublico.




Plan de Puesfos Desarrollo y C’ompensacton Serwcm de Conﬁanza

La mformacmn aqui contemda resume [a namraleza general de las competenc:las y el
grado de complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este
puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las
funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos
agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere los Articulos 6 y 8 de la Ley Nam. 184 de 3 de
agosto de 2004, segiin enmendada, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la clase que
forma parte del Plan de Puestos y Compensacién para el Servicio de Confianza de la
Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras a partir de 1 de julio de 2006.

En San Juan, Puerto Rico, a 30 de junio de 2006.

(At D

Alfrélo Padilla
Comisionado

C}flcma del Conusmnado de Instﬂ:ucmnes Financieras
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CO-104

PERFIL DE COMPETENCIAS

BANDA: EJECUTIVA CODIGO DE LA CLASE: CO-1040

TITULO DE LA CLASE: COMISIONADO/A AUXILIAR

RESUMEN GENERAL DEL TRABAJO

Trabajo ejecutivo altamente especializado que consiste en la organizacién,
planificacién, supervisién y direccidn de un Area dentro de la Oficina del

Comisionado de Instituciones Financieras e interviene en la formulacién de politica
ptblica. :

& COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD Realiza trabajos de gran complejidad ¥y
extraordinaria responsabilidad.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras



Plan de Puestos, Desarrollo y Compensacién, Servicio de Confianza

i T = T AT TR T, AT

CO-104

COMPETENCIAS DEL TRABAJO

& COMPETENCIAS ESTRATEGICAS

2
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Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras

Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la misién, los objetivos y los valores de la
organizacion.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto y la interrelaciéon que tienen con
fos clientes internos y externos.

Calidad y Servicio
Demmuestra cortesia y amabilidad en su trato con los clientes internos y externos.

Canaliza y provee con prontitud la informacién y la orientacién correcta, precisa 'y
oportuna de asuntos que estin bajo su consideracion.

Posee dominio y seguridad de la informacién que brinda a los clientes externos e
internos con relacion a los servicios de su unidad de trabajo.

Planificacion y Organizacion
Participa en la planificacion estratégica operacional del CIF, segtin se le requiera.

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le ayudan a llevar a cabo de forma mas
efectiva las funciones del puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y controles establecidos en su unidad
de trabajo para llevar a cabo sus tareas.

Es responsable de supervisar, coordinar y eévaluar las actividades y procesos que
se llevan a cabo en su 4rea de trabajo.

Toma de Decisiones

Analiza alternativas de acciéon y toma de decisiones oportunas que correspondan
dentro del ambito de su trabajo.
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CO-1040

Plan de Puestos, Desarrollo y Compensacio

8 Anilisis Critico y Solucién de Problemas
Sigue instrucciones y las aplica para resolver situaciones que se presenten.

Analiza y canaliza correctamente las situaciones que no pueda resolver en su
unidad de trabajo. -

g

Orientacion hacia el Logro de Metas y Objetivos
Demuestra una actitud proactiva y de confianza para camplir su trabajo.
Posee motivacién propia para realizar su trabajo.

Demuestra iniciativa, anticipa inconvenientes que puedan surgir y toma las
medidas necesarias.

& COMPETENCIAS PROFESIONALES Y FUNCIONALES
> #  Conocimiento y Destrezas de la Ocupacién / Profesion

Posee conocimiento y aplica los procedimientos y normas que rigen el
funcionamiento de su unidad de trabajo.

Posee dominio de los aspectos técnicos y especializados de su profesion u
ocupacion.

Domina los idiomas espafiol e inglés.
Opera con rapidez el equipo necesario para realizar sus funciones.
Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo sus funciones efectivamente.

# Conocimientos de los procesos, funciones y necesidades de la clientela interna y
externa, -

Conoce los procesos de las unidades internas y externas con las que se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que aplican a su drea de trabajo.




H Liderato
Evalua, dirige y estimula el desempefio de excelencia en sus empleados.
Habilidad Gerencial y Supervision

Conoce los procesos de su unidad de trabajo y de las unidades internas y externas
con lasque se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que aplican a su 4rea de trabajo.

Conoce y aplica los principios gerenciales sobre presupuesto, finanzas, personal,
etc.

Educacion 0} Desarrollo del Personal

Facilita y estimula Ja participacion de sus empleados en seminarios, Talleres y
cursos relacionados con su rea de trabajo.

Promueve el desarrollo integral del personal.

Desarrolla y planifica planes de adiestramiento y capacitacion para el personal.

& COMPETENCIAS CONDUCTUALES

A

Ofic

# Autodesarrollo

Se mantiene actualizado en nuevos procedimientos, técnicas y conocimientos de
su profesién u ocupacion.

& Trabajo en equipo
Coopera, colabora y orienta a sus compafieros de trabajo cuando lo requieren.
Se identifica como miembro de su equipo.
Aporta ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupales.

@ Comunicacion

Escucha con atencién cuando recibe mensajes y los transmite correctamente.

T T g TR e P T T e B s S R B e e P A e e e A i

ina del Comisionado de Instituciones Financieras



Plan de Puestos Desarrollo y Compensaczon Servzczo cle Conf anza

Se expresa con claridad y precisién, tanto en forma oral como por escrito.

Posee un vocabulario adecuado y lo emplea correctamente.

Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis y concordancia.

Se comunica efectivamente en inglés y en espafiol.
#® Flexibilidad

Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones &e presién o ambigiiedad.

Se adapta con facilidad a cambios en los planes de trabajo o en las ins’a:uccioneé.
# Etica e Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos de su profesién u ocupacion y
los del servicio péablico.

La mformacmn aqu1 conteruda resume la naturaleza general de las competenaas y el
grado de complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este
puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las
funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos
agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere los Articulos 6 y 8 de la Ley Ntim. 184 de 3 de
agosto de 2004, segin enmendada, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Prblico del Hstado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la clase que
forma parte del Plan de Puestos y Compensacién para el Servicio de Confianza de la
Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras a partir de 1 de julio de 2006.

En San Juan, Puerto Rico, a 30 de junio de 2006.

&/w}f —

Alfredo Padilla
) Comisionado

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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CONCEPTO DE CLASIFICACION

BANDA: EJECUTIVA CODIGO DE LA CLASE: cO-1060

TITULO DE LA CLASE: DIRECTOR/A DEL INSTITUTO DE EDUCACION FINANCIERA

RESUMEN GENERAL DEL TRABAJO

Trabajo ejecutivo altamente especializado de extraordinaria complejidad que conlleva la
planificacion, organizacién y direccion de las actividades programadticas de trabajo del Instituto
de Educacién Financiera. El empleado participa activamente en la formulacién de politica
pliblica. Representa al Instituto en foros relacionados con los objetivos del mismo a nivel
nacional e internacional, sujeto a previa autorizacion del Comisionado y del Departamento de
Estado. Realiza cualquier otra funcién afin que le encomiende el Comisionado.

@ COMPLEIDAD Y RESPONSABILIDAD Realiza trabajo de extraordinaria complejidad y
responsabilidad.

@ TIPO DE INSTRUCCIONES QUE RECIBE Recibe instrucciones generales vy ejerce iniciativa y
criterio propio en el desempefio de sus funciones.

e -}
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COMPETENCIAS DEL TRABAJO

& COMPETENCIAS ESTRATEGICAS
@  Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la misién, los objetivos y los valores de la
organizacion.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto y la interrelacién que tienen con los
clientes internos y externos.

# Calidad y Servicio
Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con los clientes internos y externos.

Canaliza y provee con prontitud la informacién y la orientacién correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estan bajo su consideracion.

Posee dominio y seguridad de la informacién que brinda a los clientes externos e internos
con relacién a los servicios de su unidad de trabajo.

®  Planificacion y Organizacion

Interviene en la planificacién estratégica y operacional del Instituto de Educacion
Financiera,

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le ayudan a llevar a cabo de forma mas
efectiva las funciones del puesto asi como al logro de los objetivos programéaticos del
Instituto de Educacién Financiera.

8 Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accién y toma de decisiones oportunas que correspondan dentro
del &mbito de su trabajo.

Andlisis Critico y Solucion de Problemas
Sigue instrucciones y las aplica para resolver situaciones que se presenten.

Analiza y canaliza correctamente las situaciones que no pueda resolver en su unidad de
trabajo.

e e e — e}
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8 Orientacion hacia el Logro de Metas y Objetivos

Demuestra una actitud proactiva y de confianza, cumple con los objetivos programéticos
del Instituto de Educacion Financiera.

Demuestra iniciativa, anticipa inconvenientes que puedan surgir y toma las medidas
necesarias.

Demuestra capacidad para identificar y procurar fuentes alternas para la obtencién de
fondos y otros recursos para el Instituto de Educacién Financiera.

& COMPETENCIAS PROFESIONALES Y FUNCIONALES

8 Conocimiento y Destrezas de la Ocupacién / Profesion

x

% Habilidad Gerencial y de Supervision

Posee conocimiento y aplica los procedimientos, normas y politicas que rigen el
funcionamiento de su unidad de trabajo.

Posee dominio de los aspectos técnicos y especializados de su profesién u ocupacién.
Domina los idiomas espaiiol e inglés.

Opera con rapidez y precisién los equipos y artefactos necesarios para realizar sus
funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo sus funciones efectivamente,
Conocimientos de los procesos, funciones y necesidades de la clientela interna y externa.

Conoce los procesos operacionales de las unidades internas y externas con las que se
relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que aplican a su 4rea de trabajo.

Conoce los procesos operacionales de su unidad de trabajo y de las unidades internas y
externas con las que se relaciona.

Evalua, dirige y estimula el desempefio de excelencia de sus empleados.

Conoce y aplica los procedimientos correspondientes sobre presupuesto, finanzas,
personal, etc.

3
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Evaluacién y Desarrollo del Personal

Facilita y estimula la participacién de sus empleados en seminarios, talleres y cursos
relacionados con su rea de trabajo,

Promueve el desarrollo integral del personal.
Desarrolla y planifica planes de adiestramiento y capacitacién para el personal.
® COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Autodesarrollo

Se mantiene actualizado en nuevos procedimientos, técnicas y conocimientos de su
profesion u ocupacidn,

®  Trabajo en equipo
Coopera, colabora y orienta a sus compafieros de trabajo cuando lo requieren.

Se identifica como miembro de su equipo de trabajo, promueve el trabajo en conjunto
orientado al logro de los objetivos del servicio en la unidad de trabajo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupales.
B Comunicacion

Se expresa con claridad y precisién, tanto en forma oral como por escrito.
Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis y concordancia,
Se comunica efectivamente en inglés y en espafiol tanto en la fase oral como escrita.

¥ Flexibilidad
Se mantiene sereno y tranquilo antes situaciones de presion o ambigtiedad.
Se adapta con facilidad a cambios en los planes de trabajo e en las instrucciones.

Etica e Integridad
Conoce y practica las normas y postulados éticos de su profesion u ocupacién y los del

servicio publico.

T e T e ]
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Plan de Clasificacién para el Servicio de Confianza

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de
complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su
contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones, tareas y
responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo
ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2, Inciso 16 de la Ley Nam. 184
de 3 de agosto de 2004, segtin enmendada, conocida como “Ley para la Administracién de los
Recursos Hlumanos en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, aprobamos
esta nueva clase que formard parte del Plan de Clasificacién y Compensacién para el Servicio de
Confianza de la Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras.,, a partir del _L(D_ de

Qv ZO de 20072

En San Juan, Puerto Rico,a_1 2 de_ WA 620 de LR\

[

L

¢ & Davila Cigm O\ / Rafa¥l Blanco Latorre

Dijzector C Comisionado
ficina de Capacitacion y Asesoramiento en Oficina del Comisionado de Instituciones
Asuntos Laborales y de Administracion de Financieras

Recursos Humanos

e e
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CO-1050

PERFII DE COMPETENCIAS

BANDA: EJECUTIVA CODIGO DE, LA CLASE: CO- 1050

TIiTULO DE LA CLASE: DIRECTOR/A DE RECURSOS HUMANGS

RESUMEN GENERAL DEI TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en la realizacién de funciones gerenciales y
administrativas relacionadas con la planificacién, coordinacién, direccion y
supervision de las actividades de administracién y desarrollo de los recursos
humanos de la Oficina del Comisionado Oficina de Instituciones Financieras
conforme a la politica ptblica establecida.

@ COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD Realiza trabajo de gran complejidad y
responsabilidad.

& TiPo DE INSTRUCCIONES QUE RECIBE Recibe instrucciones generales, las cuales se
basan en los objetivos trazados para el Area.
Tiene amplia libertad para tomar decisiones
dentro de su Area de trabajo y usa la iniciativa
y criterio propio en la realizacién de sus
labores.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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CODIGO DE LA CLASE: CO- 10650

COMPETENCIAS DEL TRABAJO

©® COMPETENCIAS ESTRATEGICAS

# Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la mision, los objetivos y los valores de la
organizacion.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto y la interrelacion que tienen con
los clientes internos y externos.

Calidad y Servicio
Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con los clientes internos y externos.

Canaliza y provee con prontitud la informacién y la orientacioén correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estan bajo su consideracion. '

Posee dominio y seguridad de la informacion que brinda a los clientes externos e
internos con relacién a los servicios de su unidad de trabajo.

Planificacién y Organizacion

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le ayudan a llevar a cabo de forma mas
efectiva las funciones del puesto.

Conoce v aplica los procedimientos, normas y coniroles establecidos en su unidad
de trabajo para llevar a cabo sus tareas.

Toma de Decisiones

Analiza alternativas de acciéon y toma de decisiones oportunas que correspondan
dentro del ambito de su trabajo.

Andlisis Critico y Solucién de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver situaciones que se presenten.

= R T T e R P s e M e e R A e S T ety
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Analiza y canaliza correctamente las situaciones que no pueda resolver en su
unidad de trabajo.

B Orientacién hacia el Logro de Metas y Objetivos
Demuestra una actitud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo.
Posee motivacién propia para realizar su trabajo.

* Demuestra iniciativa, anticipa inconvenientes que puedan surgir y toma las
medidas necesarias.

@ COMPETENCIAS PROFESIONALES Y FUNCIONALES
¥ Conocimiento y Destrezas de la Ocupacién / Profesion

Posee dominio de los aspectos técnicos y especializados de su profesion u
ocupacion.

Domina los principios y técnicas gerenciales.

Conoce y aplica las leyes, reglamentos, normas y procedimientos que rigen en la
administracién de recursos humanos en el gobierno.

Conoce y aplica los procedimientos wutilizados en los procesos de recursos
humanos: reclutamiento v seleccion, clasificacién y retribucién, adiestramiento y
evaluacion.

Domina los idiomas espafiol e inglés.

Opera con rapidez y precision el equipo necesario para realizar sus funciones.

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo sus funciones efectivamente.

B Conocimientos de los procesos, funciones y necesidades de la clientela interna y
externa.

Conace los procesos de las unidades internas y externas con las que se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que aplican a su 4rea de trabajo.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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® Liderato

Evalua, dirige y estimula el desempefio de excelencia en sus empleados.

@ Habilidad Gerencial y Supervision

Conoce los procesos de su unidad de trabajo y de las unidades internas y externas
con lasque se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que aplican a su &rea de trabajo.

Conoce y aplica los principios gerenciales sobre presupuesto, finanzas, personal,
etc.

& Educacidn y Desarrollo del Personal

Facilita y estimula la participacién de sus empleados en seminarios, Talleres y
cursos relacionados con su drea de trabajo.

Promueve el desarrollo integral del personal.

Desarrolla y planifica planes de adiestramiento y capacitacion para el personal.

& COMPETENCIAS CONDUCTUALES

& Autodesarrollo

Se mantiene actualizado en nuevos procedimientos, técnicas y conocimientos de
su profesiéon u ocupacion.

Trabajo en equipo

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros de trabajo cuando lo requieren,
Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupales.

Comunicacion

Escucha con atencion caando recibe mensajes y los transmite correctamente.

a del Comisionado de Instituciones Financieras
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La informacién aqm contemda resume ia naturaleza general de las competenc1as y el
grado de complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este
puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las
funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos
agrupados en este grupo ocupacional.

Plan de Puesros Desarrollo 0 ). Compensaczon Serv:czo de Confianza

S C0-1050

Se expresa con ¢claridad y precisién, tanto en forma oral como por escrito.

Posee un vocabulario adecuado y lo emplea correctamente.

Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis y concordancia.

Se comunica efectivamente en inglés y en lespaﬁol.
B8 Flexibilidad

Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones de presién o ambigiiedad.

Se adapta con facilidad a cambios en los planes de trabajo o en las instrucciones.
% FEtica e Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos de su profesidén u ocupacion y
los del servicio ptiblico.

En virtud de la autoridad que nos confiere los Articulos 6 y 8 de la Ley Ntm. 184 de 3 de
agosto de 2004, segin enmendada, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Publico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, aprobamos la clase que
forma parte del Plan de Puestos y Compensacién para el Servicio de Confianza de la
Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras a partir de 1 de julio de 2006.

En San Juan, Puerto Rico, a 30 de junio de 2006.

ﬁ/ff«w

Alfreflo Padilla |
Comisionado

Oflc:ma del Cormsmnado d_e Instltucmnes Fmanc:leras



Plan de Clasificacidn para el Servicio de Confianza

CONCEPTO DE CLASIFICACION

BANDA: EJECUTIVA CODIGO DE LA CIASE: CO-2030

TITULO DELA CLASE: GERENTE DEPROYECTO

RESUMEN GENERAL DEL TRABAJO

Trabajo profesional y especializado de dificultad y complejidad considerable que consiste en
llevar a cabo encomiendas de trabajo tales como: redaccién de comunicaciones, realizar y/o
colaborar en investigaciones, estudios, encuestas y otras, segtin asignadas a fin de adelantar los
objetivos programadticos del Instituto de Educacién Financiera. El empleado participa en la
formulacion de politica ptblica.

©® COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD Realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad.

@ TIro DE INSTRUCCIONES QUE RECIBE Recibe instrucciones generales sobre el trabajo a
' realizar. Tiene libertad de accién para hacerlo.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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COMPETENCIAS DEL TRABAJO

@& COMPETENCIAS ESTRATEGICAS
®  Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la misién, los objetivos y los valores de la
organizacion.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto y Ia interrelacién que tienen con los
clientes internos y externos.

Calidad y Servicio
Demuestra cortesfa y amabilidad en su trato con los clientes internos y externos.

Canaliza y provee con prontitud la informacién y la orientacién correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estan bajo su consideracion.

Posee dominio y seguridad de la informacién que brinda a los clientes externos e internos
con relacion a los servicios de su unidad de trabajo.

8 Planificacién y Organizacion

Colabora en la planificacién estratégica y operacional del Instituto de Educacion
Financiera.

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le ayudan a llevar a cabo de forma mas
efectiva las funciones del puesto asi como al logro de las encomiendas de trabajo
asignadas en el Instituto de Educacién Financiera.

¥ Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accién y toma de decisiones oportunas que correspondan dentro
del d4mbito de su trabajo.

¥ Andlisis Critico y Solucién de Problemas
Sigue instrucciones y las aplica para resolver situaciones que se presenten.

Analiza y canaliza correctamente las situaciones que no pueda resolver en su unidad de
trabajo.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras



8 Orientacién hacia el Logro de Metas y Objelivos

Demuestra una actitud proactiva y de confianza, cumple con las metas establecidas.

Demuestra iniciativa, anticipa inconvenientes que puedan surgir y toma las medidas

necesatias.
& COMPETENCIAS PROFESIONALES Y FUNCIONALES
8 Conocimiento y Destrezas de la Ocupacién / Profesion
Posee dominio de los aspectos técnicos y especializados de su profesién u ocupacion.

Domina los idiomas espafiol e inglés en su fase oral y escrita.

Opera con rapidez y precisién los equipos y artefactos necesarios para realizar sus

funciones.
Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo sus funciones efectivamente.
¥  Conocimientos de los procesos, funciones y necesidades de la clientela interna y externa.

Posee conocimiento y aplica los procedimientos, las normas y las politicas que rigen el
funcionamiento de la unidad de trabajo.

Conoce los procesos operacionales de las unidades internas y externas con las que se

relaciona.
@ COMPETENCIAS CONDUCTUALES

8 Autodesarrollo

Se mantiene actualizado en nuevos procedimientos, técnicas y conocimientos de su

profesién u ocupacién.
#® Trabajo en equipo
Coopera, colabora y orienta a sus compafieros de trabajo cuando lo requieren.
Se identifica como miembro de su equipo de trabajo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los objetivos programaticos del Instituto de
Educacién Financiera.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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B Comunicacion
Se expresa con claridad y precisién, tanto en forma oral como por escrito.
Redacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis y concordancia.
Se comunica efectivamente en inglés y en espafiol.
#  Flexibilidad
Se mantiene sereno y tranquilo antes situaciones de presién o ambigtiedad.
Se adapta con facilidad a cambios en los planes de trabajo o en las instrucciones.
¥ Etica e Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos de su profesién u ocupacién y los del
del servicio publico.

La informacién aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de
complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su
contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones, tareas y
responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo
ocupacional. '

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2, Inciso 16 de la Ley Ntim. 184 de
3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como “Ley para la Administracion de los Recursos
Humanos en el Servicio Pablico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico”, aprobamos esta nueva
clase que formara parte del Plan de Clasificacién y Compensacion para el Servicio de Confianza de
la Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras., a partir del Wp de MO £O

de QIQIQ )
En San Juan, Puerto Rico, a / }é\ de M4 LU-(}O j a0 /7 .

AR N
uel G, Pavila Cid /_\ / Rafael Ble’nco Latorre
Directet . Comisionado
Oficina de Capacitacién y Asesoramiento en Oficina del Comisionado de Instituciones

Asuntos Laborales y de Administracién de Financieras
Recursos Humanos
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PERFIL DE COMPETENCIAS

BANDA: SERVICIO Y APOYOQ CODIGO DE LA CLASE: CO- 4030

TITULO DE LA CLASE: SECRETARIA/Q CONFIDENCIAL

RESUMEN GENERAL DEL TRABAJO

Trabajo secretarial de cardcter administrativo que implica la ejecucion de tareas que
puede incluir el actuar como secretaria en la Oficina del Comisionado de Instituciones
Financieras.

COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD Realiza funciones de complejidad y
} responsabilidad.

Recibe instrucciones generales en aspectos
rutinarios del puesto y especificos en tareas
especiales.
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COMPETENCIAS DEL TRABAJO

& COMPETENCIAS ESTRATEGICAS
B Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la mision, los objetivos y los valores de la
organizacion.

Conoce las funciones y el impacto de su puesto y la interrelacion que tienen con
los clientes internos y externos,

8 Calidad y Servicio
Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con los clientes internos y externos.

Canaliza y provee con prontitud la informacién y la orientacién correcta, precisa y
oportuna de asuntos que estdn bajo su consideracion.

Posee dominio y seguridad de la informacién que brinda a los clientes externos e
internos con relacion a los servicios de su unidad de trabajo. '

8 Planificacion y Organizacion

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le ayudan a llevar a cabo de forma mas
efectiva las funciones del puesto.

Conoce y aplica los procedimientos, normas y controles establecidos en su unidad
de trabajo para llevar a cabo sus tareas.

# Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accién y toma de decisiones oportunas que correspondan
dentro del &mbito de su trabajo.

B Andalisis Critico y Solucién de Problemas

Sigue instrucciones y las aplica para resolver situaciones que se presenten,

= T = AT
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Analiza y canaliza correctamente las situaciones que no pueda resolver en su
unidad de frabajo.

% Orientacion hacia el Logro de Metas y Objetivos
Demuestra una actitud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo.
Posee motivacion propia para realizar su trabajo.

Demuestra iniciativa, anticipa inconvenientes que puedan surgir y toma las
medidas necesarias.

@ COMPETENCIAS PROFESIONALES Y FUNCIONALES
# Conocimiento y Destrezas de la Ocupacion/ Profesion

Posee dominio de los aspectos técnicos y especializados de su profesion u
ocupacion.

Conoce y aplica las técnicas y practicas modernas de los sistemas de oficina.
Domina los idiomas espafiol e inglés.

Opera con rapidez y precision los equipos y artefactos necesarios para realizar sus
funciones. :

Posee las destrezas necesarias para llevar a cabo sus funciones efectivamente.

# Conocimientos de los procesos, funciones y necesidades de la clientela interna y
externa.

Conoce los procesos de las unidades internas y externas con las que se relaciona.

Conoce las normas operacionales y politicas que aplican a su drea de trabajo.

& COMPETENCIAS CONDUCTUALES

g Awutodesarrollo
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Se mantiene actualizado en nuevos procedimientos, técnicas y conocimientos de
su profesion u ocupacién.

Trabajo en equipo

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros de trabajo cuando lo requieren.
Se identifica como miembro de su equipo.

Aporta ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupales. -

Comunicacién

Escucha con atencién cuando recibe mensajes y los transmite correctamente.

Se expresa con claridad y precisién, tanto en forma oral como por escrito. |
Posee un vocabulario adecuado y lo emplea correctamente.

Redacta con facilidad, coberencia, buena sintaxis y concordancia.

Se comunica efectivamente en inglés y en espafiol.

Flexibilidad

Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones de presién o ambigtiedad.

Se adapta con facilidad a cambios en los planes de trabajo o en las instrucciones.
Etica e Integridad

Conoce y practica las normas y postulados éticos de su profesién u ocupacion y
los del servicio publico.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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La mformacmn aqul contenida resume Ia naturaieza general de las competenc1as y el
grado de complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempefia este
puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las
funciones, tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos
agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere los Articulos 6 y 8 de la Ley Ndam. 184 de 3 de
agosto de 2004, segtin enmendada, Ley para la Administracién de los Recursos Humanos
en el Servicio Ptblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico,.aprobamos la clase que
forma parte.del Plan de Puestos y Compensacién para el Servicio de Confianza de la
Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras a partir de 1 de julio de 2006.

En San Juan, Puerto Rico, a 30 de junio de 2006.

e Xﬂ

Alfred/ Padilla

Comisionado

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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Samuel G. Davila Cid
Director

13 de marzo de 2012

Ledo. Rafael Blanco Latorre

Comisionado

Oficina del Comisionado de Instituciones Fmancleras
PO Box 11855

San Juan, Puerto Rico 00910-3855

Estimado sefior Comisionado:

Hacemos referencia a comunicaciones del 21 y 23 de diciembre de 2011, suscritas por el Sr. Alfredo Padilla
Cintrdén, anterior Comisionado de esa Agencia, en donde someten a nuestra consideracién enmendar el Plan de
Clasificacién y de Compensacion para el Servicio de Confianza, a tenor con lo dispuesto en el Articulo 6,
Seccion 6.2, Inciso 8 de la Ley Nam. 184 de 3 de agosto de 2004, segiin enmendada, conocida como “Ley
para la Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Pablico”, y la Carta Normativa Nim. 1-2010
de 2 de agosto de 2010".

Segiin nos indica, las enmiendas consisten en incorporar a dicho Plan la clase Director(a) del Instituto de
Educacién Financiera (en adelante, Director), al amparo del Plan de Reorganizacion Nom. 5 de 7 de diciembre
de 2010, aprobado de conformidad con {a Ley Nam. 182 de 17 de diciembre de 2009, conocida como “Ley de
Reorganizacion y Modernizacion de la Rama Ejecutiva del Gobierno de Puerto Rico”, asi como la Clase de
Gerente de Proyecto, adscrita también al Instituto de Educacién Financiera de Puerto Rico (Instituto). Como
parte de las funciones que tendran este Instituto, est4 la de informar y capacitar a los diferentes sectores de la
poblacién sobre habitos adecuados tales como: el ahorro y la planificacion financiera a 1arg0 plazo con el
propdsito de promover la toma de decisiones de manera informada.

Informa ademds, que las clases de puestos indicadas permitirin dar direccién, organizar, y encauzar
cabalmente todas aquellas actividades programéticas de cardcter educativo, de estudio, investigacién y alianza
pertinentes al desempefio y objetivos del Instituto en beneficio de la ciudadania en general. También,
promoveran el desarrollo de politica pablica que aporte al fortalecimiento de la educacion financiera a la
comunidad y a la prevencion de problemas de fraude financiero. Apoitard significativamente a los esfuerzos
continuos de su Oficina por proteger el interés piiblico y abonard para que futuras generaciones puedan
alcanzar sus metas financieras, al estar bien orientados.

1“DISPOSICIOI\]'ES APLICABLES A LA EVALUACION Y APROBACION DE REGLAMENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE
RECURSO0S HUMANOS, PLANES DE CLASIFICACION O VALORACION DE PUESTOS Y RETRIBUCION Y MODIFICACIONES A ESTOS
CONFORME A LA LEY NUM. 16 DE 17 DE FEBRERO DE 2010; ENMIENDAS A LA CARTA NORMATIVA NUM, 1-2005 DE 25 DE ENERO
DE 2005, REGLAMENTO NUM. 6939 ¥ A LA CARTA NORMATIVA ESPECIAL NUM. 12007 DE 26 DE DICIEMBRE DE 2007,
REGLAMENTQO NUM. 7452”,

PO Box 8476 San Juan, Puerto Rico 00910-8476 ¢ Teléfono (787) 274-4300 * Fax (787) 250-1145



Ledo. Rafael Blanco Latorre
13 de marzo de 2012 ‘
Pigina 2

Expresan ademads, que la clase Auditor Interno fue eliminada del Plan de Clasificacién y de Compensacidn
para el Servicio de Confianza, efectivo el 1 de julio de 2011, a tenor con lo dispuesto en la Ley Niim. 42 de
16 de abril de 2010, “Ley del Inspector General del Gobierno de Puerto Rico™. Eltinico puesto en dicha clase
se encontraba vacante. Someten copia de la comunicacion a la Oficina de Gerencia y Presupuesto en
cumplimiento con la Carta Circular 88-11 Titulada “Directrices para la transferencia de personal adscrito a
las wnidades de Auditoria Interna de las entidades gubernamentales al amparo de la Ley Num. 42 de 16 de
abril de 2010".

De otra parte, nos mencionan que los salarios propuestos en el caso de los puestos de confianza (Director y
Gerente de Proyecto) se tomaron en consideracion el nivel de trabajo, responsabilidad y grado de
especializacidon que conlleven los mismos, lo cval demanda personal altamente cualificado. Ademas, que
posean vastos conocimientos, experiencias y altas calificaciones profesionales relacionadas a las funciones que
gjerceran, lo cual resulta imprescindible para el desempefio optimo y para el logro de los objetivos
programéaticos de trabajo del Instituto.

Relacionado al puesto de Especialista en Educacién Financiera y Prevencién al Consumidor, nos indica que
éste procede en su origen de la Divisién de Educacién Financiera y Prevencién al Consumidor. EI puesto de
Supervisor de Educacién Financiera y Prevencidn al Consumidor, el salario mensual ajustado es superior al
minimo mensual asignado a la clase de puesto debido a que el mismo es el devengado por el ocupante del
puesto, adquirido progresivamente durante sus afios de servicios, como resultado de aumentos de -sueldo,
aumentos legislativos y ascensos.

El 6 y 7 de febrero de 2012, personal de la Oficina de Servicios Especializados, Asesoramiento Técnico,
Evaluacion y Cumplimiento, se comunicé con la Leda. Lorraine Vega, Directora de Recursos Humanos de esa
Agencia, con quien aclaramos las dudas surgidas con los puestos vacantes, que no estaban asignados al Salario
Minimo Mensual de la Estructura de Compensacién. Ademas, nos informé que el Concepto de Clasificacion
de Director estard ubicado en la Banda Ejecutiva, Zona 2 y el Concepto de Clasificacion de Gerente de
Proyecto estard ubicado en la Banda Gerencial, Zona 1. El 12 de febrero de 2012, a través de comunicacién
escrita nos confirmaron las Bandas y Zonas en que estaran asignados los Conceptos de Clasificacion antes
mencionados. El 23 de febrero de 2012, mediante cotreo electrénico nos enviaron las Competencias de
Trabajo relacionados a los Conceptos de Clasificacion.

De conformidad con lo antes expresado, remiten para evaluacion de nuestra Oficina las enmiendas al Plan de
Clasificacién y de Compensacion para el Servicio de Confianza presentados en la mencionada comunicacién.
Luego de observar que incorporaron las enmiendas sugeridas en nuestra comunicacién del 9 de diciembre
de 2011, y de aclarar las dudas relacionadas con estos Conceptos, hemos procedido a aprobar la enmienda
solicitada, segiin se indica:

ENMIENDA AL PLAN DE CLASIFICACI(')N Y COMPENSACION DEL SERVICIO DE CONFIANZA

CREACION DE CONCEPTOS DE CLASES

Cddigo de la Clase Titulo de 1a Clase Banda Zona Escala
CO-1060 Director(a) del Instituto Ejecutiva ' 2 $5,000-$8,144

de Educacién Financiera

C0-2030 Gerente de Proyecto Gerencial i $3,750-$6,108




Ledo, Rafasl Blanco Latorre
13 de marzo de 2012
Pégina 3

La fecha de efectividad de las enmiendas a los Conceptos de Clasificacién de Director(a) del Instituto de
Educacién Financiera y Gerente de Proyecto, son al 16 de marzo de 2012,

Incluimos los Conceptos de Clasificacién de Director(a) del Instituto de Educacién Financiera y Gerente de
Proyecto, firmados.

Agradeceremos que tan pronto firme los documentos de referencia, nos remita copia de los mismos para
mantener actualizados los expedientes de esa Oficina que obran en nuestros archivos.

Relacionada a la Novena Asignacién de Clases del Servicio de Confianza, proximamente, esta Oficina le
dejara saber sobre este asunto.

Estamos en la mejor disposicion de ofrecerles los servicios de asesoramiento y ayuda técnica. Para estos
servicios puede comunicarse con la Oficina de Servicios Especializados, Asesoramiento Técnico, Evaluacién y
Cumplimiento, a través del (787) 274-4300, extensién 2216. También contamos con adiestramientos en el
campo de recursos hmmanos y otras areas relativas a la administracion pablica que podrd acceder en nuestra
pagina de internet www.ocalarh.pr.gov o a través del (787) 250-1052 con la Sra. Wilma M. Ramos Betrios,
Directora Auxiliar de Ja Escuela de Educacidn Continua.

Nos reiteramos siempre a sus ordenes.

Cordialmente,

MRM/SLP/err

Angjos
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Sr. Alfredo Padilla Cintrén

Comisionado

Oficina del Comisienado de Instituciohes Financieras
P.O. Box 11855 )

San Juan, P.R. 00910-3855

Estimado sefior Comisionado:

Respondemos a su comunicacién, en la que solicita nuestra autorizacién para implementar la
estructura organizacional y de puestos de! Instituto de Educacion Financiera de Puerto Rico

(IEFPR), creado como up<Giganismo adscrito a su Oficina en virtud del Plan de Reorganizacion
Nomero 5 del 7 de dicie/nbre de 2010.

A

El IEFPR fue creado con autonomfa operacional con el propésito primordial de informar, educar
y orientar a los consumidores (incluyendo estudiantes en los niveles escolares y universitarios) -
sobre habitos financieros adecuados, tales como el ahorro y la planificacién financiera a largo
plazo. El conocimiento en estos aspectos, promueve la toma de decisiones de manera
informada al afrontar etapas como el retiro. El IEFPR complementa la labor realizada por la
Divisién de Educacién Financiera y Prevencién al Consumidor de la Oficina que usted dirige.

Para la estructura de puestos solicitaron la creacién de cuatro (4) puestos denfro del servicio de
confianza, dos (2) puestos en el servicio de carrera, el traslado de dos (2) puestos y la
reclasificacién de uno de estos. Los puestos a crearse son: fres (3) Gerente de Proyectos; un
(1) Especialista en Educacion Financiera y Prevencion al Consumidor; un (1) Administrador de

Sistemas de Oficina; v un (1) Director, quien dirigira ef Instituto.

En términos de la estructura organizacional presentada por la agencia, entendemos que las
unidades que podrfan formar parte de la misma responden a las funciones, deberes y
facultades dispuestas en el Plan de Reorganizacién Nam. 5. Sin embargo, no cumplen con el
tamafio requerido segin lo establece la Guia 2 de la Carta Circular 74-04 Normas sobre
Administracién Presupuestaria y Aspectos Organizacionales de las Agencias de la Rama
Ejecutiva. En la misma se especifica, que tanto las unidades primarias monoliticas (sin
divisiones) como las secundarias y sus divisiones, deben de estar constituidas por siete (7)
puestos o mas, incluyendo el de su supervisor y el personal secretarial. Esto, con el propésito
de evitar la fragmentaci6n excesiva de los procesos, lo que puede resultar en ineficiencia y en
responsabilidad diluida entre varios supervisores. No obstante, estamos aprobando que el
Instituto funcione con seis (8) puestos dentro de una estructura monolitica. Esto, debido a que
no se justifica el nombramiento de tres (3) Gerentes en una estructura de este tipo. Un ntimero
excesivo de niveles de supervision diluye la responsabilidad, restando efectividad en la toma de

decisiones.

OFICINA DE GERENCIA Y PRESUPUESTO
PO Box 9023228, San Juan, PR 00902-3228 — 1. 787.725.9420 F.787.721.1459

. Www.ogp.pr.gov
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La evaluacion de nuestra Oficina consideré los aspectos gerenciales y presupuestarios de las
transacciones, asi como su cumplimiento con las normas aplicables en nuestra drea de
competencia. A base de estos criterios, no tenemos objecién a la estructura propuesta segtin
detallada en los Anejos | y Il. En cuanto a la estructura de puestos se autoriza un (1) Director,
un (1) Gerente, un (1) Administrador de Sistemas de Oficina, un (1) Supervisor y dos (2)
Especialistas, para detalles véase anejo Ill. No obstante, en la medida que haya una evolucién
en las funciones del Instituto, estamos en la mejor disposicién de evaluar una nueva estructura

de puestos.

El impacto fiscal de estas fransacciones sera de $324,880 y se sufragard de la cuenta 238-
0750000-779-2011. Su Agencia serd responsable de cumplir con las normas, leyes y
reglamentos aplicables en estos casos. Esta determinacién no representa compromiso alguno
de asignacién de recurses adicionales, por lo que su Agencia deberd realizar las economias
necesarias para garantizar el cierre de afio fiscal con un presupuesto balanceado.

Su Agencia tendra tres (3) meses a partir de la fecha de esta comunicacién para realizar las
transacciones autorizadas segin el anejo lll. De no realizar Jas transacciones correspondientes
durante el periode otorgado, debera someter una nueva peticién a nuestra Oficina.

Director

Anejos
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Impacto Presupuestario de la creacién de puesio
Instituto de Educacién Financiera de Puerio Rico IEFPR

Crear y ocupar puestos

Anejo i1

Cantidad
. Sueldo Impacto
Puesto Categoria de Mensual Fiscal?l Anual
puesio
Director Confianza 1 $6,381 $97.,861
Gerente de Proyecto Coniianza 1 $4,786 $74,749
Especialista de Educacién Regular 1 $2,000 $34,380
Financiera y Prevencion al
Consumidor
Administrador de Sistemas de Regular 1 31,500 $27.135
Oficina
Total $234,125
Transferir y ocupar
Puesto Categoria | Cantidad Sueldo Impacto
de Mensual Fiseal Anual
puesto
Especialista de Educacién Regular 1 $2,000 $34,380
Financiera y Prevencién al
Consumidor
Transferir de OCIF a IEFPR
Cantidad
. Sueldo Impacto
Puesto Categoria de Mensual Fiscaﬁ Anual
puesto
Supetrvisor de Educacién Regular 1 $3,518 $56,375

Financiera y Prevencién al
Consumidor

Impacio 1otal; $324,880




EsTano LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RiCo
CoOMISIONADO DE INSTITUCIONES FINANCIERAS

ALFREDCO PADILLA -

Comisionado

11 de agosto de 2008

Lcda. Marta Vera Ramirez

Directora Oficina de Recursos Humanos
del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
PO Box 8476

San Juan, Puerto Rico 00910-8476

Estimada licenciada Vera:

En conformidad al aumento del salario minimo federal efectivo al 24 de julio de 2008, le
informamos que la Estructura de Compensacion para el Servicio de Confianza se actvalizd para

curnplir con dicho requisito de ley. La unica Zona y Banda afectada es 1a Zona 1 de la Banda de
Servicio y Apoyo.

La unica clase que conforma la Banda de Servicio y Apoyo de la Zona 1 es la de Chofer/a. Con
esta enmienda no se afectd ningin empleado ya que el Unico Chofer en la agencia tiene un
sueldo que sobrepasa el salario minimo federal.

Adjunto la estructura de Compensacion vigente a partir del 24 de julio de 2008, para fines de
tregistro en la Oficina que usted dirige.

Cordialmente, -
4%
/e

PO BOX 11855 SAN JUAN PUERTO RICO 00910-3855 1 Tel. (787) 723-3131 | Fox: {787) 723-4042 1 e-mail: apdillo@ocif.gov.pr | www.cif.gov.pr
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\  ESTADO LIBRE ASOCIADO DE PUERTO RICO |
: COMISIONADO DE INSTITUCIONES FINANCIERAS

PO Box 11855 San Juan, P.R. 00910-3855

Tel.(787) 723-3131
Fax. 723-4225
Division de Recursos Humanos

HOJA DE ENVIO

ORHELA

Metro Office Park
Calle 1 Lote 18, al lado Verizon
Buchanan, P.R.

s

Sra. Marta Vera Ramirez, Directora

Fecha

Descripcion del documento

Num. de Referencia

15 de agosto de 2008

Carta y estructura de compensacion
para el servicio de confianza, a tono
con el aumento salario minimo
federal 2008

&

Alba Davfla Romén, Directora
de Recursos Humanos

REMITENTE o USO DE LA UNIDAD
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