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Plan de Puestos, Desarrollo y Compensacion, Servicio de Carrera

PERFIL DE COMPETENCIAS

BANDA: PROFESIONAL Y ESPECIALIZADA CODIGO DE LA CLASE: CA-4150

TIiTULO DE LA CLASE: EXAMINADOR (A)

RESUMEN GENERAL DEL TRABAJO

Trabajo profesional de complejidad y responsabilidad que consiste en examinar,
auditar y/o realizar investigaciones sobre las operaciones de las instituciones
financieras, o en su lugar, evaluar, analizar y resolver reclamaciones, consultas y
querellas presentadas por personas particulares contra instituciones financieras con el
proposito de velar por el cumplimiento de las leyes, reglamentos y normas que
administra la Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras.

@ COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD Realiza  trabajo de  complejidad
responsabilidad.

& Tiro DE INSTRUCCIONES QUE RECIBE Recibe instrucciones generales y/o especificas
sobre el trabajo a realizar su trabajo puede ser
coordinado por el Examinador a cargo. Tiene
amplia libertad de accién, juicio y criterio
propio para llevar a cabo sus funciones.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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COMPETENCIAS DEL TRABAJO

& COMPETENCIAS ESTRATEGICAS

8 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 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.

Planificacién 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.

B Andlisis Critico y Solucién de Problemas

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

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

B Orvientacion 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 profesion u ocupacién.

Conoce y aplica las técnicas de examen, auditoria e investigacién de instituciones
financieras.

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.

Posee conocimientos 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.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras




O
&

X

Plan de Puestos, Desarrollo y Compensacion, Servicio de Carrera

& COMPETENCIAS CONDUCTUALES

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 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.
# Ftica 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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EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina, planifica y realiza exdmenes a divisiones y departamentos de instituciones
financieras.

Identifica, documenta y sefiala deficiencias o posibles violaciones y fraude a las leyes y
reglamentos que rigen la actividad bajo examen.

Actiia como Examinador a cargo, cuando se le asigna.

Participa o redacta informes confidenciales, concisos y especificos de los exédmenes, en
inglés y espafiol, indicando sus hallazgos, conclusiones y recomendaciones con
respecto a la institucién examinada.

Recopila informacion relativa a los exdmenes realizados, multas, sefialamientos vy
otros, segin se le solicite para preparar los informes mensuales y anuales.

Participa en los procedimientos administrativos que surjan de las querellas, exdmenes
o investigaciones.

O en su lugar

Analiza, evaltia y resuelve reclamaciones, consultas y quetellas presentadas por
personas particulares contra las distintas instituciones financieras que operan y hacen
negocios en Puerto Rico, bajo las leyes, reglamentos y normas que administra la
Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras,

Entrevista a testigos, querellantes, querellados o sus representantes, durante el proceso
de andlisis e investigacion de la querella.

Estudia las reclamaciones y consultas radicadas por escrito y se comunica con los
reclamantes para requerir la documentacién que sustenta las mismas por teléfono o
por carta.

Efecttia labor de seguimiento a las partes involucradas en las reclamaciones y/o
querellas con respecto a la informacion que deben someter para proseguir con la
investigacion.
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g Analiza las contestaciones y pruebas sometidas por las instituciones financieras,
conjuntamente con la informacioén suministrada por los consumidores con el prop6sito
de recomendar el cierre del caso, determinar la necesidad de recopilar informacién
adicional mediante visitas personales a las oficinas de las instituciones financieras,
entrevistas a ambas partes, o recomendar la celebraciéon de vistas administrativas.

Visita las instituciones objeto de querellas para obtener informacién adicional y
corroborar sus declaraciones y las de los querellantes.

Cita a las partes involucradas en las querellas cuando existen versiones
contradictorias, para recopilar informacién adicional y mediar entre éstas para
simplificar los aspectos relacionados con las querellas, de manera que tomen acuerdos
definitivos.

g Identifica, documenta y sefiala violaciones y deficiencias a las leyes, reglamentos y
normas que rigen la querella bajo evaluacién ¢ investigacion,

Recopila informacion relativa a las querellas evaluadas y resueltas para preparar
informes mensuales de multas a los querellados y reembolso a los querellantes.

& Redacta proyectos de Ordenes, resoluciones e informes, concisos y especificos con
respecto a las querellas y/ o consultas evaluadas.

Participa en los procedimientos administrativos que surjan de las querellas e
investigaciones.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Bachilleratc en Administracion de Empresas (BBA), preferiblemente con una
concentracién en Contabilidad o Finanzas o Economia de colegio o universidad
acreditado.

CLAUSULAS ESPECIALES

Dominio oral y escrito de los idiomas espafiol e inglés. Dominio en el uso y manejo de las
computadoras y sus aplicaciones, tales como: Word y Excel. Se le podra requerir, como
parte de su puesto, viajar en y fuera de Puerto Rico.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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PERIODO PROBATORIO

La informacién aqul contenida resume la 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.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 y y el Articulo 8,
Seccion 8.2 de la Ley Numero 184 de 3 de agosto de 2004, segtin 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,
Desatrollo y Compensacion para el Servicio de Carrera 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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Plan de Puestos, Desarrollo y Compensacion, Servicio de Carrera

PERFIL DE COMPETENCIAS

BANDA: PROFESIONAL Y ESPECIALIZADA CODIGO DE LA CLASE: CA-4160

TITULO DE LA CLASE: EXAMINADOR (A) PRINCIPAL

" RESUMEN GENERAL DEL TRABAJO

Trabajo que consiste en planificar, coordinar, auditar y/o realizar investigaciones sobre
las operaciones de las instituciones financieras, o en su lugar, planificar, coordinar,
analizar, evaluar y resolver reclamaciones, consultas y querellas presentadas por .
personas particulares contra instituciones financieras con el proposito de velar por el
cumplimiento de las leyes, reglamentos y normas que administra la Oficina del
Comisionado de Instituciones Financieras.

& COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD Realiza  trabajo de  complejidad
- | responsabilidad considerable.

Recibe instrucciones generales sobre el trabajo
a realizar. Tiene amplia libertad de accion,
juicio y criterio propio para llevar a cabo sus
funciones.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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COMPETENCIAS DEL TRABAJO

2 COMPETENCIAS ESTRATEGICAS
8B Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con la misién, los ob]etlvos 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 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 relacién a los servicios de su unidad de trabajo.

B Planificacién y Organizacion

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.

M 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.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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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 Ocupacién / Profesion
Posee dominio de los aspectos técnicos de su profesiéon u ocupacion.

Conoce y aplica las técnicas de examen, auditoria e investigacion de instituciones
financieras.

Domina los idiomas espafiol e inglés.

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

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 conocimientos 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 4rea de trabajo.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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# COMPETENCIAS CONDUCTUALES
¥ Autodesarrollo

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

B Trabajo en equipo
Coopera, colabora y orienta a sus compatieros 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 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 tranquilo ante situaciones de presion o ambigiiedad.
Se adapta con facilidad a cambios en los planes de trabajo o en las instrucciones.
¥ Ftica 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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Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, coordina, realiza y concluye exdmenes e intervenciones dirigidas a
instituciones financieras para verificar el cumplimiento con las leyes, reglamentos y
normas bajo las cuales operan.

Coordina, revisa, y evalta el trabajo realizado por los (as) examinadores (a) de menor
jerarquia bajo su liderato.

Discute los resultados con los representantes, la gerencia y/o la Junta de Directores de
la institucion intervenida.

Redacta y rinde minutas e informes confidenciales, en inglés y espafiol, concisos y
especificos sobre los resultados de la intervencién, examen indicando los hallazgos,
conclusiones y recomendaciones con respecto a la institucién examinada.

Contesta cartas de comentarios relacionadas con los exdmenes realizados en las
instituciones financieras.

Redacta cartas de multas, facturas, estipulaciones y 6rdenes de cese y desista.

Participa en los procedimientos administrativos y judiciales que surjan de las
querellas, exdmenes o investigaciones,

O en su lugar

Planifica, coordina, analiza y resuelve reclamaciones, consultas, querellas presentadas
por personas particulares contra instituciones financieras que operan y hacen negocios
bajo lasg distintas leyes, reglamentos y normas que administra la Oficina del
Comisionado de Instituciones Financieras.

Es responsable de coordinar, revisar, verificar y evaluar el trabajo realizado por los
(las) Examinadores de menor jerarquia bajo su liderato.

Estudia las reclamaciones, consultas y querellas radicadas por escrito y se comunica
con los reclamantes para requerirles la documentacién que las sustenta por teléfono o
por carta.
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Efecttia labor de seguimiento a las partes involucradas en el proceso con respecto a la
informacion que deben someter para proseguir con la investigacién.

g Entrevista a testigos, querellantes, querellados o sus representantes durante el proceso
investigativo de la querella y/o consulta.

Visita las oficinas de las instituciones financieras y/o de otro personal de diversas
instituciones financieras objeto de la reclamacioén para obtener informacién adicional y
corroborar sus declaraciones y las de los querellantes.

g Resuelve controversias por medio del teléfono y el facsimil directamente con las
instituciones financieras y el querellante, sin necesidad de una querella formal.

Cita a las partes involucradas en las querellas cuando existen versiones contradictorias
para recopilar informacién adicional y mediar entre éstas para simplificar los aspectos
relacionados con las querellas, de manera que se tormen acuerdos definitivos.

g Redacta y rinde informes, resoluciones y 6rdenes en inglés y en espafiol, concisos y
especificos sobre los resultados del andlisis y/o evaluacién de ka querella o consulta
presentada.

Colabora con el supervisor en el disefio e implantacién del plan de trabajo en la
oficina.

g Participa en los procedimientos administrativos y judiciales que surjan de las querellas
y/ o consultas o investigaciones.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Bachillerato en Administracion de Empresas (BBA), preferiblemente con una
concentracion en Contabilidad o Finanzas. Cuatro (4) afios de experiencia progresiva en
funciones relacionadas con auditoria a instituciones financieras, dos (2) de estos
realizando tareas similares en naturaleza, complejidad y responsabilidad a las que realiza
un Examinador en el servicio de carrera de OCIF o en la industria financiera.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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CLAUSULAS ESPECIALES

Haber aprobado todos aquellos cursos y/ o escuelas establecidas para su area de trabajo
por el Comisionado, con una calificacién aceptable para la misma. Se le podré requerir,
como parte de su puesto, viajar en y fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

= = 1;, ghk o } —. ..--.;,: AR AL T e e
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,

e

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 y el Articulo §,
Seccion 8.2 de la Ley Ntimero 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,
Desarrollo y Compensacion para el Servicio de Carrera 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.

o Ywi

AJffedo Padilfa Cintron )
Comisionado
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PERFIL DE COMPETENCIAS

TITULO DE LA CLASE: INVESTIGADOR (A)

PROFESIONAL Y ESPECIALIZADA

COnIGO DE LA CLASE: CA-4170

RESUMEN GENERAL DEL TRABAJO

Trabajo profesional y tedrico de complejidad y responsabilidad en la Divisién de
Investigaciones que consiste en llevar a cabo investigaciones para determinar posibles
violaciones y/o esquemas de fraude en la industria de servicios financieros.

@ COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD

Realiza

responsabilidad,  participando  en  las
investigaciones de las transacciones efectuadas
en instituciones financieras para determinar su
conformidad con las leyes y reglamentos que
administra el CIF.

trabajo de  complejidad ¥y

O

ficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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COMPETENCIAS DEL TRABAJO

& COMPETENCIAS ESTRATEGICAS

B Compromiso Institucional

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras

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 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 orientacion 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.

Planificaciéon 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 representen.




O
S

D%

Plan de Puestos, Desarrollo y Compensacion, Servicio de Carrera

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

@ QOrientacion 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 conocimientos teéricos y practicos de las leyes y reglamentos aplicables a la
industria financiera (banca, valores, instituciones financieras y casinos).

Posee dominio de los aspectos técnicos de su profesién u ocupacién.
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 area de trabajo.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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& CoOMPETENCIAS CONDUCTUALES
8 Autodesarrollo

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

B 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 cuando recibes 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.

B 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 ocupacién y
los del servicio ptblico.
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EJEMPLOS DE TRABAJO

Identifica, documenta y sefiala posibles deficiencias, fraudes y violaciones a las leyes,
reglamentos y normas que rigen las actividades bajo investigacion.

Mantiene los expedientes asignados de investigacién en una manera confidencial y
organizada, documenta todos los datos relevantes pertenecientes a esos expedientes.

Cbrrige las posibles fallas del equipo y/o determina si se trata de errores de los datos
en el programa o de operacidn. B ' |

Asegura que los casos asignados, sean investigados e informados a la parte solicitante
dentro del periodo de tiempo prescrito.

Participa o redacta informes confidenciales, concisos y especificos de las
investigaciones, indicando sus hallazgos, conclusiones y recomendaciones con
respecto a la investigacion realizada.

Colabora en el seguimiento a la informacién que deben presentar las partes
involucradas en las querellas intervenidas por los Investigadores de superior jerarquia.

Recomienda se hagan referidos de los hallazgos encontrados en las investigaciones a

- otras agencias.

Participa en investigaciones conjuntas con otras agencias locales, estatales y federales.

Investiga y levanta documentaron con relacién a los anuncios publicados en los
peri6dicos.

Como parte de la investigacién realiza interrogatorios, entrevistas, toma juramentos y
deposiciones en y fuera de Puerto Rico.

Fomenta y participa la comunicacién abierta, con todo el personal pertinente para
promover a que el funcionamiento de la unidad sea mas eficiente y efectivo.

Participa en los procedimientos administrativos que surjan de las investigaciones.

Testificar en los procesos de vistas administrativas civil y criminal.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Bachillerato en Administracion de Empresas, preferiblemente con una concentracion en
Contabilidad o Finanzas o en su lugar Bachillerato en Justicia Criminal de colegio o
universidad acreditado

QOficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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CLAUSULAS ESPECIALES
Dominio oral y escrito de los idiomas espafiol e inglés. Dominio en el uso y manejo de las

computadoras y sus aplicaciones, tales como: Word y Excel. Se le podra requerir viajar en
y fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

La informacion aqui contemda resume Ia naturaleza general de Ias 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 el Articulo 6, Seccién 6.2 y el Articulo 8,
Seccién 8.2 de la Ley Nimero 184 de 3 de agosto de 2004, segtin 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 TPuestos,
Desarrollo y Compensacién para el Servicio de Carrera 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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PERFIL DE COMPETENCIAS

BANDA: PROFESIONAL Y ESPECIALIZADA CODI1GO DE LA CLASE: CA-4180

TITULO DE LA CLASE: INVESTIGADOR (A) PRINCIPAL

RESUMEN GENERAL DEL TRABAJO

Trabajo profesional de complejidad y responsabilidad considerable que consiste en
investigar posibles violaciones a las leyes, reglamentos y normas que administra la
OCIF y/ o posibles esquemas de fraude.

& COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD Realiza trabajo de considerable complejidad y
responsabilidad,  participando  en  las
investigaciones de las transacciones financieras
llevadas a cabo por entidades y/o individuos |
para determinar su conformidad con las leyes y
reglamentos que administra el CIF.

Ejerce un alto grado iniciativa y criterio propio

en el desempefio de sus funciones.

Oflcma del Comlsmnado de Inst1tuc10nes Fmanc1eras
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COMPETENCIAS DEL TRABAJO

& COMPETENCIAS ESTRATEGICAS
8 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.

# 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 orientacion 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.

# 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 acci6n y toma de decisiones oportunas que correspondan
dentro del ambito de su trabajo.

W Andlisis Critico y Solucion de Problemas

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

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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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 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 conocimientos tedricos y practicos de las leyes y reglamentos aplicables a la
industria financiera (banca, valores, instituciones financieras y casinos).

Conoce las practicas, métodos, técnicas y practicas del manejo de investigaciones.
Posee dominio de los aspectos técnicos 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.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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& CoMPETENCIAS CONDUCTUALES

3 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

Bscucha con atencién cuando recibes mensajes y los transmite correctamente.

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

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.
® Etica e Integridad

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

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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EJEMPLOS DE TRABAJO

g Planifica, coordina, realiza y concluye investigaciones de peticionarios para organizar
y licencias para operar instituciones financieras que reglamenta y supervisa el CIF,

g El responsable de coordinar, revisar y evaluar el trabajo realizado por los (as)
investigadores (as) de menor jerarquia bajo su liderato.

i)

Mantiene los expedientes asignados de investigacién en una manera confidencial y
organizada, documenta todos los datos relevantes pertenecientes a esos expedientes.

[y

Asegura que los casos asignados, sean investigados e informados a la parte solicitante
dentro del periodo de tiempo prescrito.

® Redacta y rinde informes confidenciales, en ingles y espafiol, concisos y especificos
sobre los resultados de las investigaciones, indicando los hallazgos, conclusiones y
recomendaciones con respecto a la investigacion realizada.

g Investiga y levanta documentacién sobre los anuncios publicados en los periddicos,
que puedan contener una aparente violacién a cualquier ley, reglamento o norma que
administra el CIF.

Fomenta y partticipa, en comunicaciéon abierta, con todo el personal pertinente pata
ayudar a que el funcionamiento de la unidad sea mas eficiente y efectivo.

Identifica, documenta y sefiala posibles violaciones y fraudes a las leyes, reglamentos
y normas que administra el CIF.

Realiza interrogatorios, entrevistas, toma de juramentos y deposiciones en y fuera de
Puerto Rico.

g Desarrolla y mantiene relacién y cooperacion con agencias federales, locales y
estatales, asi como agencias privadas de informacién que puedan asistir en el trabajo
investigativo. ‘

Participa en los procedimientos administrativos que surjan de las investigaciones.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Bachillerato en Administracién de Empresas preferiblemente con una concentracion en
Contabilidad o Finanzas o en su lugar Bachillerato en Artes en Justicia Criminal de colegio o
universidad acreditado. Cuatro (4) afios de experiencia en investigaciones, dos (2) de estos en
funciones de naturaleza, complejidad y responsabilidad similar a las que realiza un Investigador
en el Servicio de Carrera de la OCIF o su equivalente en la industria financiera.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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La mformamén aqu1 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 Puestos, Desarrollo y Compensacion, Servicio de Carrera

CLAUSULAS ESPECIALES

Dominio oral y escrito de los idiomas espafiol e inglés. Dominio en el usoy en el manejo
de computadoras y sus aplicaciones tales como: Word y Excel. Se le podréa requerir
viajar en y fuera de Puerto Rico.

Aprobar los cursos de Educacién Continua y certificaciones de “Certified Fraud
Examiner” requeridas por la OCIF. |

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccion 6.2 y el Articulo 8,
Seccion 8.2, de la Ley Numero 184 de 3 de agosto de 2004, segtin enmendada, Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en el Servicio Puablico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, aprobamos la clase que forma parte del Plan de Puestos,
Desarrollo y Compensacion para el Servicio de Carrera 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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PERFIL DE COMPETENCIAS

BANDA: BANDA PROFESIONAL Y ESPECIALIZADA CODIGO DE LA CLASE: CA-4190

TITULO DE LA CLASE: OFICIAL DE NOMINA

 RESUMEN GENERAL DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que consiste en planificar, coordinar y llevar a
cabo las actividades de trabajo relacionadas a ndmina en la Oficina del Comisionado de
Instituciones Financieras.

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

Reciben instrucciones generales sobre las tares
que va a realizar. Realiza su trabajo con
iniciativa y criterio propio, conforme a las
normas y procedimientos establecidos.
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COMPETENCIAS DEL TRABAJO

& COMPETENCIAS ESTRATEGICAS

¥ Compromiso Institucional

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras

Conoce y demuestra compromiso con la mision, los objetivos y los valores de la
organizacion. ' o B -

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 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.

Se asegura que los servicios que ofrece su unidad de trabajo sean de dptima calidad.

#@ Planificacién y Organizacion

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 accién y toma de decisiones oportunas que correspondan
dentro del ambito de su trabajo.
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.8 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.

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 Ocupacién/ Profesion
Posee dominio de los aspectos técnicos de su profesién u ocupacion.

Conoce las leyes, reglamentos y normas que rigen la administracion en el &mbito
gubernamental (presupuesto, finanzas, recursos humanos, servicios generales).

Domina los idiomas espafiol e inglés.

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

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

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

externa.

Posee conocimientos 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.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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Conoce las normas operacionales y politicas que aplican a su drea de trabajo.

& COMPETENCIAS CONDUCTUALES

Autodesarrollo

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

Participa en seminarios y talleres de auto desarrollo relacionados con su
ocupacion.

8 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.
Se expresa con claridad y precision, tanto en forma oral como por escrito.
Posee un Voc;abulario 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 ambigtiedad.

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

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras.

8 Ftica e Integridad
Conoce y practica las normas y postulados éticos de su profesién u ocupacién y
los del servicio pblico.
EJEMPLOS DE TRABAJO
Realiza las tareas que se llevan a,cabo en la Seccién de Némina.

Ingresa en el Sistema Mecanizado RHUM los ajustes y descuentos del sueldo del
personal.

Mantiene al dia las tarjetas de pago de los(as) empleados(as) registrando las
deducciones y cambios efectuados. '

Interpreta y aplica leyes, normas, reglamentos y procedimientos aplicables al trabajo.

Coteja los documentos de pago para determinar correccion, legalidad y exactitud de
Jos mismos.

‘Prepara el Estado de Reconciliaciéon de Contribuciones Retenidas a ser enviado al
‘Departamento de Hacienda.

Recibe y revisa los Comprobantes de Retencién enviados por el Departamento de
Hacienda.

De identificar error en el Comprobante de Retencién, procede a completar el
formulario correspondiente del Departamento de Hacienda, corrige el error en el

mismo y lo entrega al empleado, como Comprobante de Retencién.

Recibe, verifica y refiere las néminas al(la) Director(a) de Recursos Humanos para su
certificacion.

Mantiene al dfa en el Sistema Mecanizado - RHUM toda la informacién relacionada
con néminas.

Mantiene al dia toda la informacién necesaria para rendir informes requeridos por ley.

Prepara y mantiene al dia las hojas de servicio del personal.
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Prepara y somete informes sobre seguro social, salarios pagados y otros relacionados
con las actividades de némina.

Atiende solicitudes de servicio del personal relacionadas certificaciones de sueldo para
gestionar préstamos, certificaciones de descuentos del sueldo y otras.

Prepara la Certificacién de Sueldos Devengados para Fines del Bono de Navidad asf
como la Certificacién de Descuentos del Sueldo, en caso del traslado de un empleado a
otra instrumentalidad publica. '

Anula cheques, de ser necesario.

Mantiene comunicacién con otras agencias y entidades que someten los descuentos a
efectuarse en la ndmina.

Orienta al personal de la Agencia sobre asuntos relacionados con la némina de pago.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Grado Asociado en Administracién de Empresas, con un minimo de seis {6) créditos en
Contabilidad. Un (1) afio de experiencia progresiva en la realizacién de trabajos
relacionados con némina, preferiblemente en el sector ptiblico. O en su lugar: Graduacion
de Escuela Superior o su equivalente. Tres (3) afios de experiencia progresiva en la
realizacidn de trabajos relacionados con némina, preferiblemente en el sector ptblico -

CLAUSULAS ESPECIALES

Dominio oral y escrito de los idiomas espafiol e inglés. Dominio en e 1 uso y manejo de
computadoras y sus aplicaciones tales como: Word y Excel. Se le podré requerir como,
parte de su trabajo, viajar en o fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10) meses.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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La mformaczén aqul contemda resume la naturaleza general de las competencms 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 y el Articulo 8,
Seccién 8.2 de la Ley Numero 184 de 3 de agosto de 2004, segtin enmendada, Ley para la
Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico del Estado Libre
Asociado de Puerto Rico, enmendamos la clase que forma parte del Plan de Puestos,
Desarrollo y Compensacion para el Servicio de Carrera de la Oficina del Comisionado de
Instituciones Financieras a partir de 10 de octubre de 2008,

En San Juan, Puerto Rico, a 10 de octubre de 2008.
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PERFIL DE COMPETENCIAS

BANDA BANDA PROFESIONAL Y ESPECIALIZADA CODIGO DE LA CLASE: CA-419(0

TITULO DE LA CLASE: OFICIAL DE NOMINA

RESUMEN GENERAL DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que consiste en planificar, coordinar y llevar a
cabo las actividades de trabajo relacionadas a némina en la Oficina del Comisionado de
Instituciones Financieras.

& COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD Realiza  trabajo de  complejidad vy
responsabilidad.

@ Tiro DE INSTRUCCIONES QUE RECIBE Reciben instrucciones generales sobre las tares
que va a realizar. ‘Realiza su trabajo con
iniciativa y criterio propio, conforme a las
normas y procedimientos establecidos.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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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 interrelacién que tienen con
los clientes internos y externos.

B 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 consideracién.

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.

Se asegura que los servicios que ofrece su unidad de trabajo sean de 6ptima calidad.
W 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.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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® 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.

% 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
® Conocimiento y Destrezas de la Ocupacion / Profesion
Posee dominio de los aspectos técnicos de su profesion u ocupacion.

Conoce las leyes, reglamentos y normas que rigen la administracién en el &mbito
gubernamental (presupuesto, finanzas, recursos humanos, servicios generales).

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.

Posee conocimientos 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.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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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
su profesién u ocupacion.

Participa en seminarios y talleres de auto desarrollo relacionados con su
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.
Se expresa con claridad y precision, tanto en forma oral como por escrito.
Posee un vocabulario adecuado y lo emplea correctamenté.
i{edacta con facilidad, coherencia, buena sintaxis y concordancia.
Se comunica efectivamente en inglés y en espaﬁoi.
M Flexibilidad
Se mantiene sereno y tranquilo ante situaciones de presiéon o ambigiiedad.

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

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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@ Ftica e Integridad
Conoce y practica las normas y postulados éticos de su profesion u ocupacion y
los del servicio ptblico.
EJEMPLOS DE TRABAJO
Realiza las tareas que se [levan a cabo en la Seccién de Némina.

Ingresa en el Sistema Mecanizado RHUM los ajustes y descuentos del sueldo del
personal. :

Mantiene al dia las tarjetas de pago de los(as) empleados(as) registrando las
deducciones y cambios efectuados.

Interpreta y aplica leyes, normas, reglamentos y procedimientos aplicables al trabajo.

Coteja los documentos de pago para determinar correccion, legalidad y exactitud de
los mismos.

Prepara el Estado de Reconciliacién de Contribuciones Retenidas a ser enviado al
Departamento de Hacienda.

Recibe y revisa los Comprobantes de Retencién enviados por el Departamento de
Hacienda.

De identificar error en el Comprobante de Retencién, procede a completar el
formulario correspondiente del Departamento de Hacienda, corrige el error en el
mismo y lo entrega al empleado, como Comprobante de Retencion.

" Recibe, verifica y refiere las néminas al(la) Director(a) de Recursos Humanos para su

certificacion.

Mantiene al dia en el Sistema Mecanizado - RHHUM toda la informacién relacionada
con ndéminas.

Mantiene al dia toda la informacién necesaria para rendir informes requeridos por ley.

Prepara y mantiene al dia las hojas de servicio del personal.
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Prepara y somete informes sobre seguro social, salarios pagados y otros relacionados
con las actividades de némina. :

Atiende solicitudes de servicio del personal relacionadas certificaciones de sueldo para
gestionar préstamos, certificaciones de descuentos del sueldo y otras.

Prepara la Certificacion de Sueldos Devengados para Fines del Bono de Navidad asf
como la Certificacién de Descuentos del Sueldo, en caso del traslado de un empleado a
otra instrumentalidad ptiblica.

g Anula cheques, de ser necesario.

g Mantiene comunicacién con otras agencias y entidades que someten los descuentos a
efectuarse en la n6mina.

Orienta al personal de la Agencia sobre asuntos relacionados con la némina de pago.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Bachillerato en Administracién de Empresas, de colegio o universidad acreditada con un
minimo de doce (12) créditos en Contabilidad. Cuatro (4) afios de experiencia progresiva
en la realizacion de trabajos de némina

CLAUSULAS ESPECIALES

Dominio oral y escrito de los idiomas espafiol e inglés. Dominio en e 1 uso y manejo de
computadoras y sus aplicaciones tales como: Word y Excel. Se le podra requerir como,
parte de su trabajo, viajar en o fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Diez (10} meses.

Of1cma del Cormsmnado de Instxtucmnes Fmanc1eras
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La informacion aqui contemda resume la namraleza 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 el Articulo 6, Seccién 6.2 y el Articulo 8,
Seccion 8.2 de la Ley Niamero 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,
Desarrollo y Compensacion para el Servicio de Carrera 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.

[ &y 2

A tedo Padilla Cintron
Cormsmnado

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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PERFIL DE COMPETENCIAS

BANDA: BANDA PROFESIONAL Y ESPECIALIZADA CODIGO DE LA CLASE: CA-4200

TIiTULO DE LA CLASE: OFICIAL (A) DE PRESUPUESTO

RESUMEN GENERAL DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que consiste en planificar, coordinar y ejecutar las
actividades de trabajo que se realizan en la Divisién de Presupuesto de la Oficina del’
Comisionado de Instituciones Financieras

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

RGN, iyttt e R i

@ Tiro DE INSTRUCCIONES QUE RECIBE Reciben instrucciones generales sobre las tares

que va a realizar. Realiza su trabajo con
iniciativa y criterio propio, conforme a las
normas y procedimientos establecidos.

TR D e b e oy RS e A AT
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.

<

D

# 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 orientacion 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 relacién a los servicios de su unidad de trabajo.

Se asegura que los servicios que ofrece su unidad de trabajo sean de ¢ptima
calidad.

% Planificacion y Organizacion

Prepara itinerarios y planes de trabajo que le ayuden a alcanzar las metas y
objetivos de su unidad de trabajo.

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 &mbito de su trabajo.

¥ Andglisis Critico y Solucién de Problemas

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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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.

B 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 Ocupacién / Profesion
Posee dominio de los aspectos técnicos de su profesién u ccupacion.

Conoce las leyes, reglamentos y normas que rigen la administracién
presupuestaria en el &mbito gubernamental.

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.

Posee conocimientos 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 4rea de trabajo.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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& COMPEIENCIAS CONDUCTUALES

¥ 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 lograr los objetivos grupales.
#® Comunicacion
Escucha con atencion 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 coﬂcordancia.
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 profesiéon u ocupacién y
los del servicio ptiblico.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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EJEMPLOS DE TRABAJO
g Realiza el trabajo relacionado con presupuesto.

Prepara, analiza y formula el presupuesto de la Agencia que serd sometido para
aprobacion a las autoridades correspondientes,

g Lleva récord de la adiministracién y control de las asignaciones presupuestanas, segln
el presupuesto aprobado.

Asiste a reuniones y vistas celebradas ante distintos organismos para la discusion de
asuntos relacionados con el presupuesto. '

Ofrece orientacién en cuanto a la preparacion de propuestas, su justificacién y la
solicitud de enmiendas a las partidas del presupuesto aprobado..

1)

@ Interpreta normas, reglamentos y procedimientos establecidos para orientar sobre su
aplicacion en la administracién del presupuesto.

Realiza estudios e investigaciones especiales sobre asuntos relacionados con el
presupuesto.

Redacta correspondencia y prepara informes especiales para su propia firma y la de
sus supervisores(as) sobre asuntos relacionados con la administracién del presupuesto.

[Ty

Colabora en la revisién y establecimiento de procedimientos y formularios de la
Division de Presupuesto.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Bachillerato en Administracion de Empresas, con concentracién en Contabilidad o
Finanzas de colegio o universidad acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia progresiva
en la realizacion de trabajos en el 4rea de Contabilidad o Finanzas.

CLAUSULAS ESPECIALES
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 podra
requerir como, parte de su trabajo, viajar en y fuera de Puerto Rico.

Oflcma del Cormsmnado de Instltucmnes Financieras
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Doce (12) meses.

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 octipa los puestos
agrupados en este grupo ocupacional.

En virtud de la autoridad que nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 y el Articulo 8,
Secci6n 8.2 de la Ley Nimero 184 de 3de agosto de 2004, mejor conocida como 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,
Desarollo y Compensacién para el Servicio de Carrera 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.

Oyt /XW\

fredo Padilla Cintrén
Comisionado

QOficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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PERFIL DE COMPETENCIAS

BANDA: SERVICIO Y APOYOQ CODIGO DE LA CLASE: CA-5050

TiTULO DE LA CLASE: RECEPCIONISTA

RESUMEN GENERAL DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco que consiste en atender y referir llamadas telefénicas, recibir, orientar
y dirigir a los visitantes a su lugar de destino y realizar tareas de oficina sencillas.

Recibe instrucciones generales sobre las tarcas
usuales del puesto y especificas cuando surgen

cambios en los procedimientos.

T
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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 orientacion 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.

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 ambito de su trabajo.

8 Andlisis Critico y Solucion de Problemas

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

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

8 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
B Conocimiento y Destrezas de la Ocupacion / Profesion
Posee dominio de los aspectos técnicos de su profesién u ocupacion.
Conoce la operacién de cuadros telefénicos.
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
externda.

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

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

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

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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& COMPETENCIAS CONDUCTUALES
# 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 miémbro 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 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 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 ocupacién y
los del servicio puablico.
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EJEMPLOS DE TRABAJO

Atiende visitantes y los dirige al Area y/o Division correspondiente.
g Lleva records de visitantes.

Ofrece informacién por teléfono y de ser necesario, refiere las llamadas a las oficinas
correspondientes para la orientacién debida.

g Lleva un registro de las llamadas telefonicas de larga distancia, efectuadas a través del
cuadro telefénico, anotando los datos correspondientes.

Controla el acceso a las diferentes dreas y divisiones de la OCIF.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Graduacién de escuela superior o su equivalente. Un (1) afio de experiencia progresiva en
tareas oficinescas.

CLAUSULAS ESPECIALES
Dominio del idioma espafiol e inglés en su fase oral y escrita.

PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.

1 T A b TRne SRR T R

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 gue nos confiere el Articulo 6, Seccién 6.2 y el Articulo §,
Secci6n 8.2 de la Ley Ndmero 184 de 3 de agosto de 2004, segun enmendada, Ley para la
Administracion 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,
Desarrollo y Compensacion para el Servicio de Carrera 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.

Ifredo Padilla Cintrén
Comisionado

s et
A y
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PERFII. DE COMPETENCIAS

BANDA: SUPERVISION CODIGO DE LA CLASE: CA-3010

TiTULO DE LA CLASE: SUPERVISOR (A) DE ANALISIS FINANCIERO

RESUMEN GENERAL DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que consiste en planificar, dirigir, coordinar y
supervisar las actividades de la unidad de Analisis Financiero de la OCIFE.

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

Desempefia sus deberes con libertad de accién,
Solo recibe instrucciones especificas cuando le
asignan un trabajo especial.

Oficina del Comisiocnado de Instituciones Financieras
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COMPETENCIAS DEL TRABAJO

& COMPETENCIAS ESTRATEGICAS

o 3

&

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 informaciéon 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 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 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. '
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¥ 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 iy Destrezas de la Ocupacién/ Profesion
Posee dominio de los aspectos técnicos de su profesién u ocupacion.
Posee conocimiento tedrico y practico de las ciencias econémicas.

Conoce los principios y técnicas estadisticas para realizar estudios y proyecciones
econémicas.

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.

Posee conocimientos 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 4rea de trabajo.
# Liderato
Evalaa, dirige y estimula el desempefio de excelencia en sus empleados.

8 Habilidad Gerencial y Supervision

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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Capacidad para guiar, orientar y proveer alternativas para facilitar los procesos
administrativos y operacionales.

Habilidad para supervisar y evaluar empleados.
Capacidad para tomar decisiones gerenciales y de Administracion.
® Educacién 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 formular planes de adiestramiento y capacitacion para el personal.

& CoMPETENCIAS CONDUCTUALES
B 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 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.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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Se comunica efecttvamente 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.
@ FEtica e Integridad

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

EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, dirige, coordina y evalaa el trabajo técnico que realizan los colaboradores de la
Divisién de Analisis Financiero.

Dirige la preparacion, analisis y formulacion de los informes estadisticos y de viabilidad
concernientes al sector financiero y/o de cualquier otro tipo de informacién relacionada

con las leyes y reglamentos que administra esta Oficina que le sean requeridas.

Prepara informes especiales mediante la recopilacién, analisis y sintesis de la informacién
financiera y tendencias econémicas.

g Asiste a reuniones y visitas ante los distintos organismos para la obtencién de informacién
o discusion de asuntos relacionados con su area de trabajo.

& Asesora a la gerencia de la Agencia en material relacionado con andlisis financiero.

I

Coordina con los programadores del sistema de informacion estadisticos (SIF) los cambios,
enmiendas e informes adicionales que se le incluyan al sistema.

[ty

Identificar la necesidad de los usuarios, mediante la comunicacién directa con los clientes
internos y externos.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Bachillerato en Administracién de Empresas de una universidad o colegio acreditado,
preferiblemente con una concentracién en Finanzas, Contabilidad, Estadisticas o Economia de
o en su lugar Bachillerato con concentracion en Economia de colegio o universidad
acreditado. Cuatro (4) afios de experiencia relacionado con anélisis financiero y desarrollo
de estudios econémicos, dos (2) de estos en funciones similares en naturaleza, complejidad y
responsabilidad a las que realiza un Analista Financiero en OCIF o su equivalente en la
industria financiera.

" CLAUSULAS ESPECIALES

Dominio oral y escrito de los idiomas espafiol e inglés. Dominio en el manejo y uso de las
computadoras y sus aplicaciones tales como: Word y Excel. Se le podra requerir viajar en o
fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

SR
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La mformac1én aqul contemda resume la naturaleza general de las c:ompetenc1as y l 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 y el Articulo 8, Seccion 8.2
de la Ley Niimero 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, Desarrollo y Compensacién para el
Servicio de Carrera 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.

redo Padﬂlg Cintréon )
Comisionado

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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PERFIL DE COMPETENCIAS

BANDA:! SUPERVISION CODIGO DE LA CLASE: CA-3020

TiTULO DE LA CLASE: SUPERVISOR(A) DE CUENTAS INACTIVAS

RESUMEN GENERAL DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en planificar, coordinar y dirigir las actividades de
trabajo relacionadas con el reembolso a clientes del balance de cuentas inactivas
depositadas en instituciones financieras en armonfa con las leyes, reglamentos y
normas aplicables.

® COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD Realiza  trabajo de  complejidad
responsabilidad considerable.

| : s " R

& Tirpo DE INSTRUCCIONES QUE RECIBE Reciben instrucciones generales sobre las tareas
que va a realizar. Realiza su trabajo con
iniciativa y criterio propio, conforme a las
normas y procedimientos establecidos.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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COMPETENCIAS DEL TRABAJO

¥ COMPETENCIAS ESTRATEGICAS

]

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras

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 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 orientacion 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.

Se asegura que los servicios que ofrece su unidad de trabajo sean de optima
calidad.

Planificacién y Organizacion

Desarrolla e implanta itinerarios y planes de trabajo que le ayuden a alcanzar las
metas y objetivos de su unidad de trabajo.

Coordina, dirige, evaltia y supervisa todas las actividades de su unidad de trabajo.

Es responsable por el desarrollo e implantacién de normas, procedimientos y
controles en su unidad de trabajo.

Toma de Decisiones

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

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

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras

¥ Conocimiento y Destrezas de la Ocupacion /Profesion

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

Conoce las leyes, reglamentos y normas aplicables a la industria financiera (banca,
valores e instituciones financieras).

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.

Posee conocimientos 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.
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Conoce las normas operacionales y politicas que aplican a su area de trabajo.
% Liderato
Evalda, dirige y estimula el desempefio de excelencia en sus empleados.
8 Habilidad Gerencial y supervisién

Capacidad para guiar, orientar y proveer alternativas para facilitar los procesos
administrativos y operacionales.

Habilidad para supetvisar y evaluar empleados.
Capacidad para tomar decisiones gerenciales y de administracién.
W Educacion y Desarrollo del Personal

Facilitar y estimular la participacion de sus empleados en seminarios, talleres y
cursos relacionados con su area de trabajo.

Promueve el desarrollo integral del Personal.
Desarrolla y formula planes de adiestramiento y capacitacién para el personal.
¥ CoMPETENCIAS CONDUCTUALES
¥ Autodesarrollo

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

Desarrolla nuevas destrezas de supervision de personal.

Participa en seminarios y talleres de auto desarrollo relacionados con su
ocupacion.

¥ Trabajo en equipo

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros de trabajo cuando lo requieren.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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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.
8 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.
® Ftica e Integridad

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

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, coordina, evalta y supervisa las actividades de trabajo que realizan los
empleados de la Divisién de Cuentas Inactivas.

Revisa el analisis y evaluacion efectuado por el(la) Analista de Cuentas Inactivas en
los casos de reclamacién de reembolso del balance de una cuenta inactiva depositado
en una instituciéon financiera.

Recomienda la aprobacién o denegacién de las reclamaciones de pago del balance de
cuentas inactivas depositadas en instituciones financieras.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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Orienta a los reclamantes sobre los requisitos de ley y reglamentos que rigen la
obtencién de un reembolso del balance de una cuenta inactiva en una institucion
financiera. Atiende consultas internas y externas relacionadas con su 4rea de trabajo.

Prepara érdenes para la liquidacion de bonos, acciones y fondos mutuos depositados
en cuentas inactivas en instituciones financieras.

Ingresa informacién relacionada a remesas de cuentas inactivas recibidas en la base de
datos mecanizada (Wagers).

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Bachillerato en Administracion de Empresas, con una concentraciéon en Contabilidad,
Finanzas de colegio o universidad acreditada. Cinco (5} afios de experiencia progresiva en
funciones relacionadas con reglamentacion financiera.

CLAUSULAS ESPECIALES

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 podra
requerir como, parte de su trabajo, viajar en y fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

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 y el Articulo §,
Seccién 8.2 de la Ley Ntimero 184 de 3 de agosto de 2004,, segtin enmendada, Ley para la
Administracién de los Recursos Humanos en €l Servicio Pitblico del Estado Libre

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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Asociado de Puerto Rico, aprobamos la clase que forma parte del Plan de Puestos,

Desarrollo y Compensacion para el Servicio de Carrera de la Oficina del Comisionado de
de Instituciones Financieras a partir de 1 de julio de 2006.

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

ezl e, )Z.uﬂ
ﬁ{l’ﬂ‘edo Padilla Cintrén j
Comisionado

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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PERFIL DE COMPETENCIAS
BANDA: SUPERVISION CODIGO DE LA CLASE: CA- 3025

TITULO DE LA CLASE: SUPERVISOR(A) - EDUCACION FINANCIERA Y PREVENCION AL
CONSUMIDOR

RESUMEN GENERAL DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en planificar, organizar, dirigir y evaluar las
actividades de trabajo relacionadas a los servicios educativos .al ptblico que se
ofrecen a través de la Division de Educacién Financiera y Prevencién al Consumidor.

& COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD Trabajo de complejidad y responsabilidad
considerable

Recibe instrucciones generales en los aspectos

comunes del puesto y especificas en cuanto a
situaciones nuevas en el trabajo.

S

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 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 informacion 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.

Se asegura que los servicios que ofrece su unidad de trabajo sean de 6ptima
calidad.

® Planificacion y Organizacién

Prepara e implanta itinerarios y planes de trabajo para llevar a cabo los
objetivos y metas de la unidad de trabajo.

Coordina, dirige y evalda las actividades de trabajo de su unidad de trabajo.

Es responsable por el desarrollo e implantacién de normas, procedimientos y
controles en su unidad de trabajo.

W Toma de Decisiones

Analiza alternativas de accibn y toma de dec131ones oportunas que
correspondan dentro del ambito de su trabajo.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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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

5

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras

Conocimiento y Destrezas de la Ocupacion / Profesién
Posee dominio de los aspectos técnicos de su profesién u ocupacion.

Conoce las leyes, reglamentos, procedimientos y normas aplicables a la
industria financiera.

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

Opera con rapidez y precision los equipos 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 los conocimientos necesarios 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.
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Conoce las normas operacionales y politicas que aplican a su unidad de trabajo.
& Liderato
Evalta, dirige y estimula el desempefio de excelencia en sus empleados.
¥ Habilidad Gerencial y Supervision

Capacidad para guiar, orientar y proveer alternativas para facilitar los procesos
administrativos y operacionales

Habilidad para supervisar y evaluar empleados
Capacidad para tomar decisiones gerenciales y de administracion
¥ Educacién y Desarrollo del Personal

Facilitar y estimular la participacién de sus empleados en seminarios, talleres y
cursos relacionados con su area de trabajo.

Promueve el desarrollo integral del personal.
Desarrolla y formula planes de adiestramiento y capacitacién para el personal.
& CoMPETENCIAS CONDUCTUALES
¥ Autodesarrollo

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

Participa en seminarios y talleres de auto desarrollo relacionados con su
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.
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# Comunicacion

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 tranquilo ante situaciones de presién o ambigtiedad.

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

Conoce y practica las normas y postulados éticos de su profesién u ocupacién y

los del servicio publico.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, coordina, evalta y supervisa las actividades de trabajo que realizan los
empleados dela Divisién de Educacién Financiera y Prevencién al Consumidor.

Prepara y recomienda un presupuesto para implantar los objetivos y metas de la
unidad de trabajo.

g Disefia, planifica, coordina y ejecuta las estrategias para el logro de las metas y
objetivos del programa educativo.

Desarrolla y establece un plan de trabajo para cumplir con los objetivos y metas de
la unidad de trabajo.

Dirige y participa en reuniones con el personal asignado a su unidad de trabajo y

con el personal voluntario de la Agencia que interviene en las actividades educativas
dirigidas al consumidor.

Ofmma del Com.lsxonado de Instxtuqones Fmanc1eras
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Coordina los trabajos de los comités voluntarios.
Coordina con asociaciones nacionales las iniciativas de sus programas.
Promueve las actividades descritas en el plan del programa educativo.

Orienta al publico en asuntos relacionados a sus derechos y proteccién como
consumidor de servicios y productos financieros.

Representa a la Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras en actividades
y/ o foros dirigidos a la educacion financiera y proteccién del consumidor.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

‘Bachillerato en Administracion de Empresas, preferiblemente con una concentracion en
Contabilidad, Finanzas o Economia de colegio acreditado. Cinco (5) afios de
experiencia en funciones relacionadas con reglamentacién financiera.

CLAUSULAS ESPECIALES

Dominio oral y escrito de los idiomas espafiol e inglés. Dominio en el uso y manejo de

computadoras y sus aplicaciones tales como: Word y Excel. Se le podré requerir como,
parte de su trabajo, viajar en o fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses

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 y el Articulo 8,
Seccién 8.2 de la Ley Ntumero 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,

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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Desarrollo y Compensacion para el Servicio de

arrera, de la Oficina del Comisionado
de Instituciones Financieras a partirde ¥ Tebyevo 2008

En San Juan, Puerto Rico, a 2§ J& Febvevo Joaf,

WM;?MT’C/K

A{Ifredo Padilla Cmtrén
Comisionado

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras



—

M

Plan de Puestos, Desarrollo y Compensacion, Servicio de Carrera

PERFIL DE COMPETENCIAS

BANDA: SUPERVISION CODIGO DE LA CLASE: CA-3030

TIiTULO DE LA CLASE: SUPERVISOR (A} - EXAMENES DEPOSITARIAS/ NO DEPOSITARIAS/ VALORES
. INVESTIGACIONES/ QUERELLAS

RESUMEN GENERAL DEL TRABAJO

Trabajo profesional que comprende la planificacién, direccién y supervision de los exdmenes,
investigaciones y atencién de reclamaciones que se llevan a cabo en OCIF con el propoésito de
fiscalizar el cumplimiento con las leyes, reglamentos y normas vigentes.

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

Desemperia sus deberes con libertad de accién,

solo recibe instrucciones especificos cuando le
asignan algtn trabajo especial.

ol s Kl EICAT
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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 cortesfa y amabilidad en su trato con los clientes internos y externos.

Canaliza y provee con prontitud la informaciéon 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 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.

Es responsable por el desarrollo e implantacién de normas, procedimientos y
controles en su unidad de trabajo.

& Toma de Decisiones

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

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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¥ 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.

% 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 de su profesién u ocupacion.

Posee conocimiento y aplica las técnicas de investigacién y examen de las entidades
financieras.

Posee habilidad para interpretar legislacion y reglamentos y aplicarla en el
desempefio de sus funciones.

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
externad.

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.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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Conoce las normas operacionales y politicas que aplican a su 4rea de trabajo.
% Liderato

Evalta, dirige y estimula el desempefio de excelencia en sus empleados.
L Habilidad Gerencial y Supervision

Capacidad para guiar, orientar y proveer alternativas para facilitar los procesos
administrativos y operacionales.

Habilidad para supervisar y evaluar empleados.
Capacidad para tomar decisiones gerenciales y de Administracion,
# Educacién y Desarrollo del Personal

Facilitar y estimular la participacién de sus empleados en Seminarios, Talleres y
cursos relacionados con su 4rea de trabajo.

Promueve el desarrollo integral del Personal.
Desarrolla y formula planes de adiestramiento y capacitacion para el personal.
& COMPETENCIAS CONDUCTUALES
® Autodesarrollo

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

Desarrolla nuevas destrezas de supervisién de personal.

Participa en Seminarios y talleres de auto desarrollo relacionados con su profesion y
ocupacion.

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

Se identifica como miembro de su equipo.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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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 ambigitedad.
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.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige y supervisa un grupo de profesionales en las actividades relacionadas con la
reglamentacion, fiscalizacién y supervision de las instituciones financieras autorizadas a
operar bajo las leyes, reglamentos y normas que administra Ia OCIF.

Planifica y prepara el plan de trabajo, programando los exdmenes, investigaciones
yatencién de reclamaciones. Orienta y supervisa al personal en la ejecuciéon de mismo,

& Revisa y coteja los informes que prepara el personal a su cargo sobre los exdmenes,
investigaciones o querellas efectuados y recomienda el formato y contenido final de los
informes correspondientes, Ordena la preparacion de las facturas por exdmenes
realizados, memorandos, érdenes de cese y desista, resoluciones y estipulaciones.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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Asiste en la preparacién de correspondencia, minutas, cartas circulares, reglamentos,
procedimientos y anteproyectos de ley a ser sometidos a la consideracion del (la) Asistente
del (la ) Comisionado(a) Auxiliar o del (Ia) Comisionado(a) Auxiliar.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Bachillerato en Administracién de Empresas, preferiblemente con una concentracién en
Contabilidad o Finanzas. Seis (6) afios de experiencia progresiva en funciones de auditoria ,
investigaciones y atencién de reclamaciones, dos (2) de estos en tareas similares en naturaleza,
complejidad y responsabilidad a las que realiza un(a) Examinador(a) Principal o Investigador
Principal en el servicio de carrera de OCIF o su equivalente en la industria financiera.

CLAUSULAS ESPECIALES

Dominio oral y escrito de los idiomas espafiol e inglés. Dominio en el uso y manejo de las
computadoras y sus aplicaciones, tales como: Word y Excel. Como parte de su trabajo se le
podra requerir viajar en o fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

La informacion aqui contenid naturaleza g
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 6.2y el Articulo 8, Seccion 8.2
de la Ley Ntmero 184 de 3 de agosto de 2004, segtin enmendada, Ley para la Administracién
de los Recursos Humanos en el Servicio Priblico del Estado Libre Asociado de Puerto Rico
aprobamos la clase que forma parte del Plan de Puestos, Desarrollo y Compensacion para el
Servicio de Carrera 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.

Afot, Jootiny

Alffedo Padiffa Cintrén \)
omisionado
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PERFIL DE COMPETENCIAS

BANDA: SUPERVISION COpiGO DE LA CLASE: CA-3040

TiTULO DE LA CLASE: SUPERVISOR(A) DE FINANZAS

RESUMEN GENERAL DEL TRABAJO

Trabajo profesional y administrativo que consiste en planificar, coordinar, dirigir y
supervisar las actividades de trabajo que se realizan en la Divisién de Finanzas de la
Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras.

COMPLEJIDAD Y RESPONSABILIDAD Realiza  trabajo de  complejidad
responsabilidad considerable.

Reciben instrucciones generales sobre las tares
que va a realizar. Realiza su trabajo con
iniciativa y criterio propio, conforme a las

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras




\
e

Plan de Puestos, Desarrollo y Compensacion, Servicio de Carrera

COMPETENCIAS DEL TRABAJO

& COMPETENCIAS ESTRATEGICAS

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras

@ 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 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 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.

Se asegura que los servicios que ofrece su unidad de trabajo sean de optima
calidad.

Planificacién y Organizacion

Desarrolla e implanta itinerarios y planes de trabajo que le ayuden a alcanzar las
metas y objetivos de su unidad de trabajo.

Coordina, dirige, evalia y supervisa todas las actividades de su unidad de trabajo.

Es responsable por el desarrollo e implantacién de normas, procedimientos y
controles en su unidad de trabajo.

Toma de Decisiones

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

W 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 de su profesion u ocupacion.

Conoce las leyes, reglamentos y normas promulgadas por el Servicio de
Contaduria del Departamento de Hacienda.

Conoce los principios y técnicas comprendidos en el trabajo de contabilidad e
intervencién de cuentas.

Conoce la legislacién y reglamentacion sobre desembolsos de fondos publicos y
sobre adquisicién, conservacién y disposicién de documentos publicos.

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.

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

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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Posee conocimientos 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 4rea de trabajo.
% Liderato
Evaltia, dirige y estimula el desempefio de excelencia en sus empleados.
¥ Habilidad Gerencial y supervision

Capacidad para guiar, orientar y proveer alternativas para facilitar los procesos
administrativos y operacionales.

Habilidad para supervisar y evaluar empleados.
Capacidad para tomar decisiones gerenciales y de Administracion.
¥ Educacion y Desarrollo del Personal

Facilitar y estimular la participacién de sus empleados en Seminarios, Talleres y
cursos relacionados con su érea de trabajo.

Promueve el desarrollo integral del Personal.
Desarrolla y formula planes de adiestramiento y capacitacién para el personal.
¥ COMPETENCIAS CONDUCTUALES
® Autodesarrollo

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

Desarrolla nuevas destrezas de supervision de personal.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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Participa en seminarios y talleres de auto desarrollo relacionados con su
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 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 faéilidad, coherencia, 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 ptblico.




4y

(my

&

Ul

my

5

Plan de Puestos, Desarrollo y Compensacion, Servicio de Carrera

EJEMPLOS DE TRABAJO

Dirige, coordina y supervisa las actividades de trabajo relacionadas con finanzas y
contabilidad.

Orienta y adiestra al personal técnico en asuntos relacionadas a la unidad de trabajo.
Interpreta y aplica leyes, normas, reglamentos y procedimientos aplicables al trabajo.
Realiza estudios e investigaciones especiales sobre asuntos relacionados con finanzas.

Asiste a reuniones y vistas celebradas ante los distintos organismos para la discusion
de asuntos relacionados con su 4rea de trabajo.

Revisa y aprueba documentos o transacciones de naturaleza fiscal que se originan en
la Divisién.

Colabora en la revision y establecimiento de procedimientos y formularios de la
Division de Finanzas.

Coordina todo asunto, gestion o labor interagencial con el fin de satisfacer las
necesidades generales y administrativas de la Agencia.

Detecta necesidades de adiestramiento en la unidad de trabajo con el propésito de de
promover el desarrollo y capacitacion profesional del personal a su cargo.

Participa en el reclutamiento de personal en la Division de Finanzas asf como en las
recomendaciones de mejoramiento profesional y/o econémico.

Orienta a su supervisor(a) en lo referente a los asuntos fiscales de la Agencia.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Bachillerato en Administracién de Empresas, con concentracién en Contabilidad o
Finanzas de colegio o universidad acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia progresiva
en la realizacién de trabajos en el 4rea de Contabilidad o Finanzas, preferiblemente en el
sector publico.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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PERFIL DE COMPETENCIAS

BANDA: SUPERVISION CODIGO DE LA CLASE: CA-3050

TIiTULO DE LA CLASE: SUPERVISOR(A)} DE REGLAMENTACION DE VALORES

RESUMEN GENERAL DEL TRABAJO

Trabajo profesional que consiste en planificar y dirigir las actividades de trabajo
relacionadas a la emisién de inscripciones de valores para descargar la funcién
reguladora y fiscalizadora, todo ello en armonia con las leyes, reglamentos y normas
aplicables.

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

O
7
i
|
|

Desempefia sus deberes con libertad de accién,

s6lo se le imparte instrucciones especificas |
cuando se le asignan trabajos adicionales.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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COMPETENCIAS DEL TRABAJO

© COMPETENCIAS ESTRATEGICAS
® Compromiso Institucional

Conoce y demuestra compromiso con Ja mision, 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 cotrecta, precisa y
oportuna de asuntos que estdn bajo su consideracion.

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

® 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.

¥ 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 representen.

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

Ovientacion 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 conocimientos tedricos y practicos de las leyes y reglamentos aplicables a la
industria financiera (banca, valores, instituciones financieras y casinos).

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

B 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.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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& CoOMPETENCIAS CONDUCTUALES
& Autodesarrollo

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

82 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 recibes 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.
8 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 ptblico.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, dirige y supervisa y dirige las actividades de trabajo relacionadas con la

. emision de inscripcién de valores.

Analiza y evaldaa las solicitudes de inscripciones y renovaciones de valores y fondos de
capital de conformidad con las leyes y reglamentos que rigen la industria,

Recomienda la aprobacién o denegacion de solicitudes.
Examina las enmiendas y toda documentacién que someten las instituciones
financieras, los corredores traficantes, agentes o asesores de inversiones para mantener

al dia sus inscripciones.

Prepara 6rdenes de inscripcién de valores y 6rdenes de efectividad para corredores,
traficantes, agentes y asesores de inversi6n

Entra informacién a la base de datos mecanizada (ERIC, CRD, IARD y otros)
Orienta a los solicitantes sobre los requisitos de las leyes y reglamentos de
instituciones financieras que rigen la obtencién y renovacién de inscripcién de

valores.

Participa en el proceso de identificar y sefialar violaciones a leyes y reglamentos que
surgen del andlisis y evaluacion realizada.

Prepara informes sobre la labor realizada.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Bachillerato en Administracién de Empresas, preferiblemente en Contabilidad, Finanzas o
Economia de colegio o universidad. Cinco () afios de experiencia progresiva en
funciones relacionadas con reglamentacion financiera, dos (2) de estos en tareas similares
en naturaleza, complejidad y responsabilidad a las que lleva a cabo un Analista de
Reglamentacion de Valores en el servicio de carrera de OCIF o su equivalente.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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EJEMPLOS DE TRABAJO

Planifica, dirige y supervisa y dirige las actividades de trabajo relacionadas con la

emision de inscripcion de valores.

Analiza y evalia las solicitudes de inscripciones y renovaciones de valores y fondos de
capital de conformidad con las leyes y reglamentos que rigen la industria.

Recomienda la aprobacién o denegacion de solicitudes.
Examina las enmiendas y toda documentacion que someten las instituciones
financieras, los corredores traficantes, agentes o asesores de inversiones para mantener

al dia sus inscripciones.

Prepara 6rdenes de inscripcién de valores y 6rdenes de efectividad para corredores,
traficantes, agentes y asesores de inversion

Entra informacion a la base de datos mecanizada (ERIC, CRD, IARD y otros)
Orienta a los solicitantes sobre los requisitos de las leyes y reglamentos de
instituciones financieras que rigen la obtencién y renovaciéon de inscripcién de

valores.

Participa en el proceso de identificar y sefialar violaciones a leyes y reglamentos que
surgen del analisis y evaluacion realizada.

Prepara informes sobre la labor realizada.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA

Bachillerato en Administracién de Empresas, preferiblemente en Contabilidad, Finanzas o
Economia de colegio o universidad. Cinco (5) afios de experiencia progresiva en
funciones relacionadas con reglamentacion financiera, dos (2) de estos en tareas similares
en naturaleza, complejidad y responsabilidad a las que lleva a cabo un Especialista de
Reglamentacién de Valores en el servicio de carrera de OCIF o su equivalente.

Oficina del Comisionado de Instituciones Financieras
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CL.AUSULAS ESPECIALES

Dominio oral y escrito de los idiomas espafiol e inglés. Dominio en el uso y manejo de
las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word y Excel. Se le podra requerir
como, parte de su trabajo, viajar en y fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Doce (12) meses.

La mformacu")n aqul contemda resume la naturaleza general de las competenc1as y e1
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 y el Articulo 8,
Secci6n 8.2 de la Ley Ntimero 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,
Desarrollo y Compensacion para el Servicio de Carrera de la Oficina del Comisionado de
Instituciones Financieras, a partir de 1 de julio de 2006.

En San Juan, a partir de 30 de junio de 2006.

Ayt [y

redo Padiffa Cintrén
omisionado
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