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La tabla siguiente resume los Descriptores que debe exhibir el personal de la Agencia.

Estas competencias serviran de base para disefiar el Sistema de Administracion y

Valoracion del Desempefio y el Programa de Desarrollo del Capital Humano.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

LIDERAZGO VISIONARIO

Capacidad de crear confianza e entificacion del talento
organizative con la misién de la organizacion y el
desarrollo de las capacidades del personal y su correcta
asignacion y funcionalidad en el puesto.

PRODUCTIVIDAD

Se relaciona con el nivel de eficiencia, eficacia y
estandares de calidad con la que el capital humano
produce el servicio o producto medular de la organizacion
¥ su capacidad de generar [os resultados institucionales a
tiempo y costo optimo.

REenpicion DE CUENTAS

Se relaciona con la capacidad de ser responsivo en el
ejercicio de las funciones y responsabilidades que le
delega su Ley Organica y de informar los resultados de la
gestion organizativa de manera clara conforme a los
parametros élicos y en ciclos de tiempo precisos.
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HABILIDAD GERENCIAL Y DE SUPERVISION
« Coordina, planifica, dirige, estimula y evalia el
desemperio del personal basado en los obijetivos
estratégicos instifucionales.
Conoce y aplica el proceso gerencial: planificacion y
direccidn, recursos humanos, presupuesto v
finanzas, evaluacién y seguimiento.
Conoce y aplica las normas y  politicas
administrativas y operacionales de la organizacion.
Coordina con eficacia los procesos de su unidad de
trabajo con otras unidades internas y externas con
las que se relacionan,
Promueve, planifica e implanta el programa de
desarrollo profesional del personal a su cargo.
Desarrolla y coordina con la Oficina de Recursos
Humanos y Asuntos Laborales planes de incentivos,
beneficios y ayuda al personal.
Evalia el desempefio del personal de acuerdo a las
metas estratégicas.

TRANSPARENCIA

Se relaciona con la capacidad para proveer informacion
confiable y a fiempo a la membresia sobre los asuntos
operacionales, fiscales y la sustentabilidad del fondo de
pension de manera accesible, entendible y a tiempo por
el ciudadano comin,
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A continuacion presentamos la definicion general:

CONDUCTUALES Y PERSONALES

COMPROMISO INETTUCIONAL

Conge y demuesstra compromise con fa mésiin, 105 objefims y kos valomes de fa
arganlzagiin,

Conooz sz funciomes v el impacio de su pucsto an fa salslaccion de les
necesidades de los clientss memos y exlemos,

ATERGION ¥ DRIENTACIGN AL CLIENTE

Identifica fas necesidades y demandas del cisnle frente A la organizacidn y lag
canaliza para dades salsfaccian razonable

Demussira sonsibilidad hacla ks necesidades o demandas da fos clienles,

L}ahilidad para relscionarse ¥ enfendar las necesidedez y oxpectafivas de los
lanlss,

Escucha y valom 125 paliclones de los clientes.

CONCCIENTS DE LA INDUSTRIA DE FENEIONES

Exhibe dorminio sobre los benclicios v sanvicios de la induslda de pensionos,
Conoco ke tendeadias de la industia de ponslones y las Implicaciones de estas |
tendencias para los parliclpantes, pensionados y benoficlaros v la poliica pdiBca
futemamental

PeriTA JE PROFESIONAL

Conoce y demuestra domini da las destrezas y conocimientos da su profesiin u
CApaciin,

Haco confrilueciones valiosas para enfguccor si profesiin U coupacian

Pozee dominio dov los aspectos {Bcnicos y espocializados de su profesion u
ocupacian.

Conoce |os principios, métodos y pricticns de s profesion v ocupacion.
Domina los Idionias espaiol e ingkés.

Opera con rapldes y precision ks equipos y atefacios necasarios pera realizar sus
funciones.

Posee las destrezss necesarias para lovar a cabo sus lunclones efectivamanta,
MEJORAMENTO DE PROCESDS ¥ SERVICIOS

Entlende la interrelacion enire los divarsos procssos medulares dz ia Aganda ¢
aplica ese concoimiento para identificer &reas de mejoramiznto ¥ simplificacén de
PrOCCE0s,

Conooe ks propesos de su unidad da Irabajo y de las unidades internas y extermas
con fas que se relaciona.

CRENTACION HACIa RESULTADDS

Cremtlestsa una scitud proactiva y do conflanza para cumplir su rabsio
Pozeo motvackhn propia pars reslzar su trabajo.

Demueslra inicizliva y anticipa incomvenientes gque pocdan swgl ¥ loma las
imedidas pecesanias.

CALIAD DE SERVICID
Dremuestra corosia y amabilidad en su tralo con los chantes Intermos v exlemas.

Canaliea y proves con prontitud fa iformacion y la orientacian comact, prectsa y
oportaea de asunlos que estan bejo su consldesasion.

Poseo domini v sequridad de & informacitn qus brinda a kos ofiendes exfemos o
internas con reiacldn A s servicios de sudrea funfidad de trabajo,

LITERAGIA EN SisTEMAS TECHOLOGICOS

Posea dominky del uso de ks compuladoras, lss aplficscionss y programas
relavanies & sis lunciones.

TRARAJO ER EQLIPD

Coopera, tolabora y arienla a sus compaieros de frabajo cuanda o requleren,
Soidantilca coma miembra de su cquipo.

Aporta ideas y oafueros pasa lograr los offedives grupales.
INTEGRIDAD ¥ COMPROMIS0 ENGO

Conoca y praclica fas normas ¥ postulados &lios de su profesidn u ocupaclin y
del senvicio plblics,

Exhibe comproniiza con los valores icos y los pane en plclica 8 través de las
condialas en su gestion lo que incluye la confidencialidad y discreclin,

AUTODESARROLLO

Se manficna achiallzaty en nuevos procedimionios, écnitas y conociméenios do
S41 area de frabajo.

PLAMFICAGION ¥ DRGANZACION

Prepars insrates v planes do Srabajo que le ayidan 3 levar 2 cabo do forma mis
efoctiva fas funciones de su puesto.

Conoce y apfica ks procedinientos, nomas y contralas establecidas en su unidad
il& frabajo para llovar a cabo sus treas,

SoLucion nE PROBLEMAS
Sigue instrucsiones y s aplica para resabver sHuacknes que se le presenicn,

Angliza
wnidad

canaliza comeclamends las sivaciones qua no pusda resober en su
trabaio.
Toita 0e DEGISIONES

Anaiza allomativas de 2ccidn y toma las docisionss oporlunas que corcspondan
deniro de! Ambite do 511 irabajo,

_"
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C. Diserio y Estructura del Plan de Retribucion
La Plataforma de Compensacién

En lo relativo a la retribucion encontramos que las tendencias mas recientes en
términos de modelos, proveen énfasis en los modelos de compensacion total (“total
compensation”) centrados en las plataformas de paga por conocimientos, paga por
competencias, por desirezas y paga por mérito. Los modelos de competencias y
destrezas utilizan la metodologia de bandas como plataforma de compensacién para
disefar la estructura salarial basica Este modelo utiliza la paga variable para incentivar

la excelencia, equivalente al concepto de pasos por mérito en el sistema actual,

Los sistemas de bandas han sido uno de los tépicos mas analizados por los teéricos de
la compensacion desde la década de los '80. Autores como Milcovich, Martochio y
Henderson sefalan que este método para disefiar estructuras salariales surge de la
hecesidad de disefar e instrumentar sistemas de compensacion para las
organizaciones mas eficientes (“streamlined"). En este sistema se consolidan varias

clases en una misma banda de acuerdo al grado de responsabilidad y complejidad.

Esta estructura retributiva utiliza escalas mas amplias utilizando incrementos
porcentuales que reflejan la situacion real competitiva de los puestos en el mercado. Fl
disefio adoptado provee un margen de crecimiento amplio para el personal del SRM y
garantiza un periodo de utilidad mayor para la estructura retributiva lo que permitira que
las escalas extendidas se utilicen sélo para casos excepcionales que por dificil

reclutamiento u otras condiciones deban ser trabajadas de esta forma.

El dominio de las destrezas y conocimientos, su continuo desarrollo y las
contribuciones del personal a través de resultados seran los factores determinantes
para el crecimiento del personal en la banda. Esta metodologia innovadora de

compensacion permite implantar con mayor efectividad las nuevas estrategias de

[-E‘_=_*==—.E
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compensacion basadas en competencias, destrezas y mérito. Las bandas son la

plataforma para establecer las estructuras de salario basico y la paga variable permitira

distinguir y recompensar los empleados con alto rendimiento (“High-performers™).

La implantacion de éste modelo de Compensacion conlleva un cambio en las practicas
gerenciales tradicionales, ya que delega en los gerentes y supervisores no solo la
administracion del desempeno y el desarrollo del personal (rol formative), sino que
visualiza la gerencia como agentes de cambio y facilitadores de los procesos dirigidos a

elevar la competitividad de la organizacién.

Los modelos que acabamos de ver representan una alternativa viable para dar
direccion al logro de las estrategias institucionales y orientar la cultura institucional de
las organizaciones hacia los resultados y la satisfaccién Agil v precisa de las
necesidades. Estos modelos motivan el desarrollo personal y profesional del personal
hacia niveles mas altos de productividad y excelencia. El nivel de aprestamiento para

implantar el modelo es determinante para asegurar el éxito del mismo.

Para atender éstos reclamos el Sistema de Retiro para Maestros ha venido
adoptando varias iniciativas dirigidas a revisar y actualizar su sistema de gestion y

administracion del capital humano como estrategia para elevar su competitividad.

En lo relativo a la compensacion para el esquema ocupacional de puestos para el

Servicio de Confianza, el Plan adopta también un Sistema de Bandas.

La Nueva Estructura Retributiva consolida mdltiples funciones y niveles en una sola
banda (zona). Estos se agrupan en clases distribuidas en tres (3) grupos funcionales, a

saber;
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1 Ejecutiva

Este grupo ocupacional es responsable de |a implantacion de la politica publica y

el asesoramiento directo al (la) Director Ejecutivo. Planifican y dan direccion

estrategica al logro de la mision de la agencia y dan seguimiento a las metas

establecidas y los resultado proyectados.

O Gerencial

Son responsables de la ejecucion de los planes de trabajo de su Area / Oficina /
Division / Regional (Sucursal) delineados conforme a los planes estratégicos y
operacionales de la institucion y del logro de los objetivos establecidos en el plan
estratégico y los planes de frabajo anual. Implantan proyectos mediante la
administracion, coordinacion y direcciéon de grupos y equipos de trabajo y

apoyan la toma de decisiones gerenciales.

1 Servicio y Apoyo
Desempenan tareas administrativas, oficinescas y de apoyo y operan equipos de
variada complejidad que asisten las funciones de las areas, oficinas, regiones y

divisiones. Prestan servicios a los clientes internos y externos.

En el Sistema de Bandas cada grupo y cada puesto tienen un nivel de salario
competitivo. El Perfil del Puesto define este nivel competitivoe. La compensacion del
personal depende de las competencias requeridas al puesto, el grado de complejidad y
responsabilidad de las funciones y tareas asignadas, el desempefio del empleado v la
contribucion e impacto de los resultados de su gestion en el logro de las metas vy

objetivos de la institucion. En sintesis, compensacién por mérito,

Para el desarrollo de la estructura retributiva del Sistema de Retiro para Maestros

(SRM), se determino establecer varias estructuras salariales (zonas) en las bandas. A
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cada estructura salarial en el Servicio de Carrera se le definid una estructura basica

con un tipo minimo y un tipo Mmaximo.

Comeo ultimo factor, se utilizd la informacion de la encuesta salarial de mercado llevada
a cabo como parie del Estudio de Valoracion de Puestos, el cual reflejé que los
salarios vigentes para los puestos representativos de la Agencia son similares a los del

mercado. Para este andlisis se utilizaron, los siguientes puestos como "benchmark”™:

Puestos “"Benchmarking”

0 Abogado U Director de E_Laneﬁcios y Servicios

O Actuario O Director de Division Actuarial =
0 Administrador Sistemas de Oficina O Director de Finanzas
T:I Agente Cumpradc-}r 0 Director de Inversiones

0 Analista de Beneficios y Servicios . O Director de Sistemas de Informacion

0 Analista de Inversiones o Ul Estadistico

U Analista de Presupuesto U Programador de Sistemas de Informacion
O Analista de Sistemas de Informacion O Representante de Servicio al Cliente
-LI Contador : O Técnico de Asuntos Patronales
?Direcmr de Asuntos Legales_ O Tesocrero

0 Director de Asuntos Patronales

Al asignar las clases a las diferentes zonas dentro de las bandas se considero la
naturaleza y complejidad de las funciones y los requisitos de las clases segun se

establece en el Plan de Valoracion de Puestos (Clasificacion).

Cada empleado devengara una compensacion que concuerde con la zona a la cual se

asigno su clase y puesto.
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El salario minimo en cada zona se calculd tomando en consideracion los siguientes

factores;
1.

ol

La estructura de salarios actual.

Los resultados de la encuesta salarial realizada, la cual presenta los salarios
comparables en el mercado laboral para aquellos puestos claves
("benchmark positions”) de la entidad.

La politica adoptada por el SRM de desarrollar una estructura de
compensacion que le permita reclutar y retener el personal mas idéneo y
competente disponible en el mercado.

La consistencia, diferenciacion y amplitud (horizontal y vertical) que debe
presentar la estructura de compensacion reduciendo la compresién y traslapo
en las bandas y sus zonas, dentro del marco de la realidad salarial de Puerto
Rico.

La capacidad econémica del SRM para atender el impacto fiscal que puede
representar la implantacion de una nueva estructura de compensacion.
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III. DESCRIPCION DE DOCUMENTOS QUE
ACOMPANAN EL PLAN DE VALORACION
DE PUESTOS Y RETRIBUCION

Los documentos que se describen a continuacion son parte integral del Plan de

Valoracion de Puestos y Retribucion del Sistema de Retiro para Maestros (SRM).

En el desarrollo del Plan de Valoracion de Puestos y Retribucion para el Sistema de
Retiro para Maestros (SRM) se han utilizado términos y frases adjetivales que podrian
tener distintos significados para diferentes personas. Para el logro de la uniformidad y
consistencia que se requiere para la interpretacion efectiva de estos términos vy frases
en la administracion del Plan, a continuacion se indica el significado de los mismos,
segun se aplica en este estudio. Se incluyen, ademas, algunas definiciones cuyo

significado es generalmente aceptado en materia de recursos humanos,

Glosario de Términos y Adjetivos — es la definicion de los términos y adjetivos
utilizados en las especificaciones de clases para describir el trabajo y los grados de

complejidad y autoridad inherentes.

Asignacion de Clases por Bandas — es el documento que contiene las bandas,
sueldos minimos mensuales y sueldos maximos mensuales y las clases asignadas a

cada zona.

Estructura de Retribucién — contienen las escalas de sueldo establecidas a partir de
la fecha de implantacién del Plan de Valoracién de Puestos y Retribucion, para la
asignacion de Perfiles de Competencias de puestos que constituyen el Plan. Cada
Banda esta identificada con un nimero, indicativo de la zona nivel retributivo del Plan,
en forma descendente y correlativa. Se indica el tipo minimo y el tipo maximo que

integran la Banda en la estructura retributiva.

Codigos de Perfiles de Competencias — es el documento con la asignacion de

codigos a cada perfil de conocimientos, destrezas y habilidades.
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indice de Perfiles de Competencias por Orden Alfabético — es una lista de los
perfiles de puestos en orden alfabético de los titulos oficiales y sus nimeros de

codificacion.

Primera Asignacion de Perfiles de Competencias — es el documento que refleja la

asignacion de perfiles por bandas, zonas y escalas salariales.

indice de Perfiles de Competencias por Grupo Ocupacional — es el documento que

refleja los perfiles asignados a banda o grupo ocupacional.

Perfiles de Competencias — es el documento con la descripeién de los conocimientos,
destrezas y habilidades de un tipo de trabajo que incluye uno o méas puestos y expone
con claridad y precision las caracteristicas sobresalientes del trabajo en cuanto a su
naturaleza, factores de responsabilidad, tareas tipicas, titulo oficial, requisitos minimos
de preparacion académica y experiencia que deben poseer los aspirantes y la duracién

del periodo probatorio.

Agencia
Significa el conjunto de funciones, cargos y puestos que constituyen toda la jurisdiccion

de la Autoridad Nominadora para efectos de este documento.

Agrupacién de Puestos
Significa la agrupacién sistematica de puestos en clases similares, en virtud de sus
deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento en la administracion de

personal.

Algtin Conocimiento
Significa el grado de familiaridad del empleado con los métodos de trabajo v

terminologia basica y algunas fuentes de informacion en el campo o area del puesto.
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Alguna iniciativa y criterio propio

Significa algln grado de libertad en la seleccion de los métodos y practicas a utilizar
para realizar su trabajo. Esta libertad esta limitada a los parametros que establecen las
leyes, reglamentos y normas que regulan el campo de trabajo en la agencia o
municipio. Son evaluados periodicamente para verificar progreso y conformidad con

las normas aplicables e instrucciones impartidas.

Alto grado de iniciativa y criterio propio
Significa un alto grado de libertad para desarrollar y utilizar sus propios métodos o
procedimientos de trabajo. Son evaluados a través de los resultados obtenidos en su

tfrabajo.

Conocimiento Considerable
Significa el grado de conocimiento de dominio completo, vasto y cabal del campo de
trabajo del puesto que permite al empleado desemperiarse con libertad, luego de haber

recibido instrucciones generales sobre la labor a realizar.

Autoridad Nominadora
Significa el funcionario de la Agencia con facultad legal para hacer nombramientos para
puestos en el Gobierno. En el Sistema de Retiro para Maestros (SRM) lo es el (la)

Director (a) Ejecutivo (a).

Clase o Clases de Puestos

Significa el grupo de puestos cuyos deberes, Indole del trabajo, autoridad vy
responsabilidad, sean de tal modo semejantes que puedan razonablemente
denominarse con el mismo titulo, exigirle a sus incumbentes los mismos requisitos
minimos, utilizar las mismas pruebas de aptitud para la seleccion de empleados y
aplicarles la misma escala de sueldo con equidad bajo condiciones de trabajo

sustancialmente iguales.
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Competencias
Significa el conjunto de conocimientos, destrezas, conductas, valores y actitudes que
debe poseer el empleado para desempefiarse exitosamente en su profesion u
ocupacion. Puede ser de dos tipos:

v Profesionales y Especializadas.

v" Gonductuales y Personales
Conocimiento
Significa el grado de conocimiento normal y razonable en el campo o ambito de trabajo
del puesto que generalmente se obtiene mediante el estudio académico,

adiestramiento o experiencia de trabajo previo.

Conocimiento Considerable

Significa el grado de conocimiento mas alla de lo normal o razonable en el campo o
ambito de trabajo del puesto, que le permite al empleado ejecutar sus labores a
cabalidad, luego de haber sido instruido y haber recibido directrices generales sobre el

proposito de la labor a realizar y los métodos y normas aplicables.

Descripcion de Puesto
Significa la descripcion clara y precisa sobre los deberes y responsabilidades
esenciales y marginales de cada puesto, asi como el grado de autoridad y supervisién

adscrito al mismo y por los cuales se responsabiliza al incumbente.

Destrezas
Significa la agilidad o pericia manual y/o condiciones fisicas y/o mentales necesarias

para desempenar las funciones esenciales de la clase de puesto.

Director Ejecutivo (a)

Significa el (la) Jefe de Agencia (Sistema de Retiro para Maestros).
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Esfuerzo Mental

Significa los procesos mentales que incluyen la toma de decisiones, el razonamiento. la
solucion de problemas, la planificacién y las actividades de procesamiento de
informacién requeridas por el puesto. Se subdivide en: normal, moderado y

considerable.

Esquema Ocupacional o Profesional

Significa la agrupacion de Clases de Puestos dentro de los correspondientes grupos
ocupacionales o profesionales identificados en el Plan de Valoracion (Clasificacion) y
que refleja la relacion entre una y ofra clase, entre las diferentes series de clases que
constituyen un mismo grupo y entre los diferentes grupos y areas de trabajo

representados en el Plan de Valoracion (Clasificacion).

Funciones de Alguna Complejidad y Responsabilidad

Significa que las tareas son usualmente repetitivas, aunque de alguna variedad y en
donde el empleado se desempefia de acuerdo con métodos de trabajo definidos e
instrucciones especificas. La complejidad se limita a desempefar las tareas asignadas
a los puestos con correccion y exactitud. El empleado toma decisiones de menor

grado, pero consulta al supervisor ante situaciones imprevistas que surgen.

Funciones de Complejidad y Responsahilidad

Significa que las tareas requieren concentracion, esfuerzo y criterio propio de parte del
empleado para el desempefio de sus labores. De igual modo, el empleado toma
decisiones relacionadas con su trabajo, ejerciendo juicio y criterio propio conforme a las

normas y procedimientos establecidos.

Funciones de Complejidad y Responsabilidad Considerable
Significa que el empleado en el puesto se enfrenta a una variedad de tareas de mayor

dificultad o complejidad, que en el caso anterior que son susceptibles a desempefiarse
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mediante diferentes meétodos, lo gue demanda de éste una mayor concentracion,

esfuerzo y criterio propio. El empleado constantemente toma decisiones.

Funciones de Gran Complejidad y Responsabilidad
Significa que el puesto requiere considerable esfuerzo intelectual, uso de juicio

independiente siguiendo las normas y procedimientos establecidos.

El trabajo requiere el ejercicio de destrezas gerenciales, administrativas o cientificas en
grado exiraordinario que habitualmente conllevan decisiones frecuentes; negociacién
con ejecutivos de alto nivel; la planificacion, organizacion, desarrollo y coordinacién de
proyectos de gran escala que requieren concentracion y habilidad analitica en grado

extraordinario; o dificultades especializadas extraordinarias.

Funciones Esenciales
Significa aquellas tareas necesarias, fundamentales o indispensables que constituyen

el propodsito del puesto.

Funciones Marginales
Significa aquellas tareas consideradas incidentales, limitadas u ocasionales en el
puesto que se realizan por algin motivo o situacién, pero no son indispensables.

Pueden ser delegadas sin que se pierda la razon de ser del puesto.

Funciones Rutinarias o Repetitivas
Significa las tareas que se repiten y que una vez aprendidas, el empleado las realiza

regularmente sin confrontar situaciones nuevas o inesperadas.

Grado Moderado de Iniciativa y Criterio Propio
Significa que los empleados que ocupan los puestos tienen un grado moderado de
libertad en la seleccion de los métodos y practicas a utilizar para realizar su trabajo, de

acuerdo a los parametros que establecen las leyes, reglamentos y normas que regulan
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e e e e
el campo de trabajo en la Agencia. Son evaluados a través de informes escritos que

presentan para verificar conformidad con las normas aplicables.

Habhilidad
Significa la capacidad mental y fisica necesaria para desempefiar las funciones

esenciales de Ia clase de puesto.

Iniciativa y Criterio Propio

Significa que los empleados que ocupan los puestos tienen libertad para planificar y
coordinar todas las fases de su trabajo. Pueden desarrollar y utilizar sus propios
métodos de trabajo, pero que no estén en conflicto con las normas basicas de [a
Agencia. Son evaluados mediante informes y a través de los resultados obtenidos en

su trabajo.

Ley para la Administracién de los Recursos Humanos del Servicio Piiblico
Significa la Ley Num. 184 de 3 de agosto de 2004, segin enmendada, conocida como

“Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el Servicio Publico”.

Miembros del Sistema

Significa los participantes, beneficiarios, pensionados, los maestros y empleados del
Sistema de Retiro para Maestros seglin se establece en los incisos (a), (b), (c), (d)y
(e) del Articulo 15 de la Ley Num. 91 seg(n enmendada, conocida como Ley del
Sistema de Retiro de Maestros del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Pensionados
Significa todo maestro que reciba una pensién por aiios de servicios prestados,
incapacidad o por razon de edad de acuerdo con las disposiciones de la Ley NGm. 91,

seglun enmendada.
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Perfil de Competencias

Significa la descripcion clara de la naturaleza y complejidad del trabajo, grado de
autoridad y responsabilidad reguerida a sus incumbentes, tareas tipicas, requisitos
minimos de preparacion, experiencia, conocimientos, habilidades y destrezas que
deben reunir los empleados en la clase, duracion del perfodo probatorio y el sueldo

minimo y maximo asignado a la clase.

Plan de Valoracion de Puestos y Retribucion

Significa el Sistema de Valoracién de Puestos mediante el cual se estudian, analizan y
ordenan en forma sistematica los diferentes puestos que integran la organizacién cuyas
funciones sean iguales o sustancialmente similares en cuanto a la naturaleza y
complejidad de los deberes y el grado de autoridad y responsabilidad asignado a los

mismos para formar clases vy series de clases.

Puesto

Significa el conjunto de deberes y responsabilidades asignados o delegados por la
Autoridad Nominadora, que constituyen la unidad basica de trabajo y que requieren el
empleo de una persona durante la jornada completa de trabajo o durante una jornada

parcial.

Reclasificacion
Significa la accion de clasificar un puesto que habia sido clasificado previamente. La

reclasificacion puede ser a un nivel superior, igual o inferior.

Serie o Series de Clases
Significa la agrupacion de clases que reflejan los distintos grados de responsabilidad y

complejidad y los niveles jerarquicos de trabajo existentes.
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Servicio Ocupacional
Significa la agrupacion de grupos ocupacionales sobre la base de semejanzas
generales. Los servicios ocupacionales representan las areas de trabajo principales

comprendidas en el Plan de Valoracion de Puestos.

Sistema de Bandas

Significa la estructura de compensacion que adopta una estructura retributiva que
utiliza escalas mas amplias utilizando incrementos porcentuales que refleja la situacion
real competitiva del mercado. El sistema permite reducir el nimero de escalas y

ampliar el margen de tipos intermedios.

Supervision General o Indirecta
Significa que el empleado planifica y ejecuta su trabajo con libertad de accion y

requiere poca supervision de un Superior.

Supervision Inmediata o Directa
Significa que el empleado que trabaja de acuerdo a instrucciones detalladas orales o
escritas, con poca o ninguna autoridad para seleccionar otros métodos de trabajo, para

hacer juicio o determinaciones independientes de alguna consecuencia.

Trabajo Administrativo

Significa que aquellos puestos en los cuales se es responsable por la supervision,
coordinacion o toma de decisiones en aspectos operacionales en el SRM. Para ello se
requiere una preparacion minima de escuela superior y conocimientos adquiridos

mediante experiencia.

Trabajo de Campo
Significa los puestos cuyo trabajo se desarrolla fundamentalmente fuera de una oficina,

en los cuales los empleados establecen relaciones de trabajo con el publico o
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determinada clientela. Normalmente requieren graduacién de escuela superior o

alguna preparacion basica de colegio o universidad.

Trabajo de Contacto
Significa los puestos que demandan de los empleados establecer relaciones estrechas

de trabajo con el publico en general o determinada clientela.

Trabajo de Oficina

Significa aquellos puestos en los cuales se realiza trabajo oficinesce como parte de los
procesos que se siguen para cumplir con las encomiendas operacionales del SRM,
Generalmente, se requiere graduacién de escuela superior o alguna preparacion basica

de colegio o universidad.

Trabajo de Supervision
Significa aquellos puestos en los cuales los empleados tienen la responsabilidad por el
trabajo de otros empleados, en adicién a la responsabilidad por la ejecucion del propio

trabajo.

Trabajo Diestro
Significa las tareas que requieren aptitudes manuales especiales las cuales se obtienen

en cursos vocacionales o tecnicos que generalmente requieren licencia o certificado.

Trabajo Especializado

Significa las tareas dentro de una actividad en especial, que normalmente requiere del
empleado una capacitacion tedrica que se adquiere mediante una preparacion
academica determinada o de una capacitacion practica de un gran nimero de afos,

desempefiandose dentro de la misma materia en forma progresiva.

63



Plan de Valoracion de Puestos v Retribucion
Servicio de Carrera Gerencial
Sistema de Retiro para Maestros

Trabajo Gerencial
Significa aguellos puestos cuyos incumbentes tienen la responsabilidad de planificar,
coordinar, supervisar y evaluar el trabajo de personal de diversos niveles, ademas de la

responsabilidad por el desempefio de su propio trabajo.

Trabajo no Diestro
Significa los puestos cuyas tareas no requieren destrezas especiales. Se caracterizan

por el uso del esfuerzo fisico en mayor o menor grado (Conserje, Trabajador General).

Trabajo Profesional
Significa las tareas para cuya ejecucion se requiere graduacion de colegio o

universidad a nivel de bachillerato ¢ grado superior.

Trabajo Secretarial y Oficinesco
Significa que las tareas requieren normalmente graduacion de escuela superior y la
aprobacion de un curso secretarial que incluya cursos de maguinas de escribir y

transcripcion de dictados.

Trabajo Subprofesional

Significa aquellos puestos en los cuales los empleados tienen conocimientos de la
materia con que trabajan, adquiridos medianie una preparacion académica de nivel
inferior a un bachillerato o a puestos donde se requiere conocimientos adquiridos
mediante cursos en el campo de trabajo que pueden ser inferiores a un grado

asociado.

Trabajo Técnico
Significa el trabajo en aquellos puestos en los cuales se requiere un grado basico de
escolaridad suplementado por un curriculo académico especifico, que incluya fases

tedricas, practicas y de aplicacion en determinado campo de trabajo.
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Gﬁbmrnu de Fuerto Rico
Sistoma de Retlro para Maestros

Asignacién de Clases por Bandas para las
Clases Comprendidas en el Servicio de Carrera Gerencial

BANDA GERENCIAL
Salario Minimo Mensual (SMM) Salario Maximo Mcensual (SMXM) - N
53,514 57438
Salario Minimo Anual (SMA) Salario Maximo Anual (SMXA)
542,168 5 89,256
_ SR
Zona 1 SMM = 4252 SMXM = § 7.438
SMA = § 51,024 SMXA — § 89,256
O Contvalor{a)
O Dirveetor(a) de Asuntos Actuarinles
O Director(a) de Asunios Fiscales
U Dircetor{a) de Beneficios y Servicios (Back Office)
L Dircetor{a) de Gerencia de Proyecios Tecnoldgicos
¥ Administracidm de Informitica
L Director(a) de Tnversiones
U Dircetor{a) de Recursos Humanos y Asuntos Laborales
L Dircetor(a) de Servicio al Cliente
[ Tesorcroa{a)
Zona 2 SMM = § 3,865 SMXM = § 6,763
SMA = § 46,380 SMXA — § 81,156
1 Direetor{a) de Asuntos Administrativos
Ll Direetor(a) de Asuntos Patronales
Ll Director{a) de Auditoria Tnterna
Zona 3 SMM= $3,514 SMXM= § 6,151
SMA = $42.168 SMXA= §73812

O  Gerente de Servicio al Clienie



BANDA ESPECIALIZADA Y DE SUPERVISION

|

Salario Minimo Mensual (SMM)

Salario Minimo Anual (SMA)
$ 34,848

$ 2,904 $ 6,151

Salario Maximo Mensual (SMXM)

Salario Maximo Anual (SMXA)
$ 73,812

Zona 1

Zona 2

Zona 3

Cooooooo

Ooo0o00o0oooOogo

OEEH

SMM= $3,514
SMA = $42,168

Abogado{a)

Actuarino

Analista de Tuversiones

Auditor(a) Principal

Lspecialista de Beneflicios y Servicios
Especialista de Presupuesto

Oficial de Comumicaciones y Relaciones Priblicas
supervisor{a) de Sistemas de Informacion

SMXM = §$ 6,151
SMXA = § 73,812

SMM = §3,194 SMXM — § 5,588

SMA = $38328

Administrador(un) de la Base de Datos
Administrador(a) de la Red

Auditor{a) de Informiitica

Especialista de Recursos Humanos y Asuntos Laborales
Especialista de Seguridad de Sistemas de Informacion
Especialista de Servicios Administrativos

Gestor(a) de Asuntos Patronales

Supervisor(a) de Asuntos Fiseales

Supervisor(a) de Beneficios y Scrvicios

Supervisor{a) de Contabilidad

Supervisor{a) de Servicio al Cliente

SMM = § 2,904 SMXM = § 5,082
SMA = § 34,848 SMXA = 1§ 60,984

Supervisor(a) de Asunfos Administrativos de Personal
Supervisor(a) de Compras

Supervisor(a) de Estadisticas

Supcrvisor(a) de Servicios Administrativos

SMXA — §$ 67,056



BANDA PROFESIONAL Y TECNICA
Salario Minimo Mensual (SMM) Salario Maximo Mensual (SMXM)
52,400 $ 5,082
Salario Minimo Anual (SMA) Salario Mdximo Anual (SMXA)
5 28,800 $ 60,984
Zona 1 SMM = § 2,904 SMXM = § 5,082
SMA = § 34,848 SMXA = § 60,984

O Auditor(a)

U Amalisia Desarrollador de Sistemas de Tnformacion
U Investigador(a) en Asuntos Programiiticos
Zona 2 SMM = § 2,640 SMXM = §4,620
SMA = $ 31,680 SM¥XA= 555440
Ll Analista de Administracion y Gestion de Informacién
L Analista de Recursos Tlumanos y Asuntos Luborales
0  Progrumador{a) Analisia
Zona 3 SMM = § 2,400 SMXM = 54,200
SMA = § 28,800 SMXA = § 50,400
0 Administrador(a) de Sistemas de Oficina
L Analista de Presupuesto y Asuntos Fiscales

Este documento consta de tres (3) pliegos e incluye cuarenta y cuatro (44) titulos
oficiales de clases de puestos. Esta asignacién entrara en vigor el 18 de mayo
de 2012.

I8 & wﬁzﬂf&

aydl Kauffmann Fecha
Director Ejecutivo
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G&Mr‘rim de Pusrto Rico
Higlema do Rofiro para Maesiros

CODIGOS DE LOS PERFILES

PARA Las CLASES COMPRENDIDAS EN EL SERVICIO DE CARRERA GERENCIAL

BANDA GERENCIAL

| SRMG -1010 | Contralor(a)
SRMG -1020 | Director(a) de Asuntos Actuariales
SRMG 1030 | Director(a) de Asuntos ﬁdministratims
| SRMG -1040 | Director(a) de Asuntos Fiscales
SRMG -1050 | Director(a) de Asuntos Patronales
SRMG 1060 i Director{a) de Auditoria Interna
| SRMG -1070 | Director(a) de Bensficios y Servicios (Back Office)
SRMG 1080 | /o o Informacion | oo edieos
SRMG -1090 | Director(a) de Inversiones
SRMG -1110 | Director(a) de Recursos Humanos y Asuntos Laborales
| SRMG -1120 | Director(a) de Servicio al Cliente
SRMG -1130 | Gerente de Servicio al Cliente
| SRMG 1140 | Tesorero(a)

BANDA ESPECIALIZADA Y DE SUPERVISION

SRMG -2010

SRMG -2090

_Ahagado{a}

SRMG -2020 | Actuario

SRMG 2030 | Administrador(a) de la Base de Datos
| SRMG 2040 | Administrador(a) de la Red

SRMG -2050 _Analista de Inversiones
| SRMG -2060 | Auditor(a) de Informatica

SRMG -2070 | Auditor(a) Principal

SRMG -2080 | Especialista de Beneficios y Servicios

Especialista de F're-s:.upuestu




SRMG -2110

Especialista de Recursos Humanas y Asuntos Laborales

SRMG -2120 | Especialista de Seguridad de Sistemas de Informacion

SRMG -2130 | Especialista de Servicios Administrativos

SRMG -2140 | Gestor(a) de Asuntos Patronales

SRMG -2150 | Oficial de Comunicaciones y Relaciones Pliblicas ol
SRMG -2160 | Supervisor(a) de Asuntos Administrativos de Personal

SRMG -2170 | Supervisor(a) de Asuntos Fiscales

SRMG -2180 | Supervisor{a) de Beneficios y Sew]{:ios_

SRMG -2190 | Supervisor(a) de :Cnmpras

SRMG -2210 | Supervisor(a) de Contabilidad

SRMG -2220 Super:.risor{a} de Estadisticas

SRMG -2230 | Supervisor(a) de Servicio al Cliente i
SRMG -2240 | Supervisor(a) de Servicios Administrativos

SRMG .225ﬁ

Supervisor(a) de Sistemas de Informacion

Banpa PrRoOFESIONAL ¥ TECNICA

SRMG -3010 | Administrador(a) de Sistemas de Oficina

SRMG -3020 | Analista de Administracion y Gestion de Informacion
SRMG -3030 | Analista de Presupuesto y Asuntos Fiscales

SRMG -3040 | Analista de Recursos Humanos y Asuntos Laborales
SRMG -3050 | Analista Desarrollador de Sistemas de Informacion
SRMG -3060 | Auditor(a)

SRMG -3070 | Investigador{a) en Asuntos Programaticos

SRMG -3080 n

Programador{a) Analista



G:rbmrnu do Pusrte Rico
Sistema oo Retiro para Massiros
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inpice DE PERFILES POR ORDEN ALFABETICO
PARA LAS CLASES COMPRENDIDAS EN EL SERVICIO DE CARRERA GERENCIAL
wfl=
Abogado(a)
Actuario
Administrador(a) de la Base de Datos
Administrador(a) de la Red
Administrador(a) de Sistemas de Oficina
Analista de Administracion y Gestion de Informacién
Analista de Inversiones
Analista de Presupuesto y Asuntos Fiscales
Analista de Recursos Humanos y Asuntos Laborales
Analista Desarrollador de Sistemas de Informacién
Auditor{a)
Auditor{a) de Informatica
Auditor(a) Principal
«B-
o
Contralor{a)
-D-
Director(a) de Asuntos Actuariales

Director(a) de Asuntos Adminisirativos



Director(a) de Asuntos Fiscales
Director(a) de Asuntos Patronales
Director(a) de Auditoria Interna
Director(a) de Beneficios y Servicios (Back Office)
Director(a) de Gerencia de Proyectos Tecnolbgicos y Servicios de Informacion
Director{a) de Inversiones
Director(a) de Recursos Humanos y Asuntos Laborales
Director(a) de Servicio al Cliente
-E-
Especialista de Beneficios y Servicios
Especialista de Presupuesto

Especialista de Recursos Humanos y Asuntos Laborales

Especialista de Seguridad de Sistemas de Informacién
Especialista de Servicios Administrativos
-F-
=3
Gerente de Servicio al Cliente
Gestor(a) de Asuntos Patronales
-H-
-f-

Investigador(a) en Asuntos Programaticos



-0-
Oficial de Comunicaciones y Relaciones Piiblicas
-P-

Programador(a) Analista

Supervisor(a) de Asuntos Administrativos de Personal

Supervisor(a) de Asuntos Fiscales
Supervisor(a) de Beneficios y Servicios
Supervisor(a) de Compras
Supervisor(a) de Contabilidad
Supervisor(a) de Estadisticas
Supervisor(a) de Servicio al Cliente
Supervisor(a) de Servicios Administrativos
Supervisor(a) de Sistemas de Informacion
e 2

Tesorero(a)
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Gobierno da Pusric Hico
Sistema de Retlro para Maestros

PrRIMERA ASIGNACION DE PERFILES
ParaA Las CLASES COMPRENDIDAS EN EL SERVICIO DE CARRERA GERENCIAL

Primera Asignacion de los Perfiles de Competencias del Servicio de Carrera Gerencial a la
Estructura de Retribucion que se adopta para el Sistema de Retiro para Maestros a partir del
18 de mayo de 2012.

En cumplimiento de las disposiciones de la Ley Num. 91 del 29 de marzo de 2004, segin
enmendada conocida como la Ley Organica del Sistema de Retiro para Maestros se asignan
los Perfiles de Competencias comprendidos en el Plan de Valoracion de Puestos y Retribucidn
adoptado para el Servicio de Carrera Gerencial del Sistema de Retiro para Maestros a las
Estructuras de Retribucion establecidas, para tener efecto a partir del 18 de mayo de 2012.

C%TE:EDE | TITULO DE CLASE BANDA ﬂi?‘:}mﬁ]ﬂ'
SRMG-2010 | Abogadofa) Ezpecializada y de Supervision 1 3,514-6 151
SRMG -2020 | Actuario Especializada y de Supervision 1 3,514-6,151
SRMG -2030 | Administrador{a) de la Base de Datos Especializada y de Supervision 2 3,184-5,588
SRMG -2040 | Administradoria) de la Red Especializada y de Supervision 2 3,194-5 588
SREMG -3010 | Administrador{a) de Sistemas de Oficina Profesional y Técnica 3 2.400-4,200
SRMG -2020 | Analista de Administracicn y Gestidn de Informacian Profesional y Técnica 2 2,640-4,620
SRMG -2050 | Analista de Inversiones Especializada y de Supervision 1 3,514-6,151
SREMG -3030 | Analista de Presupuesto y Asuntos Fiscalas Profesional y Técnica 3 2,400-4,200

_SF{MG -3040 | Analistz de Recursos Humanos v Asuntes Laborales Profesional y Técnica 2 2,640-4,620
SRMG -3050 | Analista Desarrollador de Sistemas de Informacian Profesional y Tacnica 1 2,804-5,082
SRMG -3060 | Auditor(a) Frofesional y Técnica 2 2,640-4,620
SREMG -2060 | Auditor{a) de Informatica Profosional y Técnica 1 2,904-5,082
SRIMG -2070 | Auditor{a) Principal Profesional y Técnica 1 2,904-5,082
SRMG -1010 | Contralor(a) Garencial 1 4 252-F 438
SRMG -1020 | Director(g) de Azuntos Actuarialos Gerencial 1 4,252-7,438
SRMG -1030 | Director{a) de Asuntos Administrativos Gerencial 2 3,865-6,763
SRMG -1040 | Director(a) de Asuntos Fiscales Gerencial 1 4,252-7,438
SRMG -1050 | Director{a) de Asuntos Palronales Gerencial 2 3,865-6,763
SRMG -1060 | Director(a) de Auditoria Intema Gerencial 2 3,865-8,763
SRMG -1070 | Director{a) de Beneficios y Servicios (Back Office) Gerencial 1 4 252-7 438
SRMG -1080 | Director(a) de Gerencia de Proyecios Tecnolégicos y Gerencial 1 4,252-7,438




SR TITULO DE GLASE BANDA ZONAV | MO
Servicios de Informacion
SEMG -1080 | Direclor{s) de Inversiones Gerencial 1 4 252.T 438
SEMG -1110 | Director(a) de Recurses Humanos y Asuntos Laborales Gerencial 1 4 252-T 438
SRMG -1120 | Direclor(a) de Servicio al Cliente Gerencizal 1 4, 2527 438
SRMG -2080 | Especialista de Beneficios y Servicios Espocializada y de Supervision 1 3,514-68,151
SRMG -2080 | Especialista de Presupuesto Especializada y de Supervision 1 3,514-6151
SRMG -2110 | Especialista de Recursos Humanos y Asuntos Laborales | Especializada y de Supervisidn 2 3,194-5 588
SRMG -2120 | Especialista de Seguridad de Sistemas de Informacion Especiglizada y de Supervision 2 3,194-5,568
SRMG -2130 | Especialista de Servicios Administrativos Especializada y de Supervision 2 3,194-5 588
SRMG -1130 | Gerente de Servicio al Cliente Gerancial 3 3,514-6,151
SEMG -2140 | Gestor(a) de Asunios Palronales Especializada y de Supervisian 2 3,1584-5 583
SRMG -3070 | Investigador(a) en Asuntos Programéticos Frofesional y Técnica 1 2,804-5,082
SRMG -2150 | Oficial de Comunicaciones y Relaciones Piblicas Especializada y de Suparvision 1 3,194.5 588
SRMG -3080 | Programador(a) Analista Profesional y Técnica 2 2.640-4,620
SRMG -2160 | Supervisor(a) de Asunios Adminisiratives de Personal Especializada y de Supernvision 3 2,904-5,082
SRMG-2170 | Supervisor(a) de Asuntos Fiscales Especializada y de Supervizion 2 3,194-5 588
SRMG -2180 | Supervisor{a) do Beneficios v Servicios Especializada y de Supervision 2 3.194-5.588
SRMG -2190 | Supervisor(a) de Compras Especializada y de Supervision 3 2.804-5,082
SREMG -2210 | Supervizor{z) de Contabilidad Especializada y de Supervisitn 2 3,184-5,588
SRMG -2220 | Supervisor{a) de Estadisticas Especializada y de Suparvision 3 2.904-5,082
SRMG -2230 | Supervisor(a) de Servicio al Cliente Especializada y de Supervision 2 3.194-5 588
SREMG -2240 | Supervisor(a) de Servicios Administrativos Especializada y de Supenvision 3 2.904-5,082
SEMG -2250 | Supervisor(a) de Sistemas de Informacian Especializada y de Supervision 1 3.,514-6,151
SREMG -1140 | Tesorero(a) Gerencial 1 4 2527 438

Ledo. Héctor M. M

ayol Kauffmann
Director Ejecutivo
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Gobierno oo Puorlo Rico
Sigfena e Refire para Maestros

inDICE DE PERFILES POR GRUPO OCUPACIONAL
Para Las CLAsSES COMPRENDIDAS EN EL SERVICIO DE CARRERA GERENCIAL

GRUPO (GERENCIAL

Contralor(a)

Director(a) de Asuntos Acluariales
Director({a) de Asuntos Administrativos
Director(a) de Asuntos Fiscales
Director(a) de Asuntos Patronales
Director(a) de Auditoria Interna
Director(a) de Beneficios y Servicios (Back Office)
Director(a) de Gerencia de Proyectos Tecnologicos y Servicios de Informacion
Director(a) de Inversiones
Director(a) de Recursos Humanos y Asuntos Laborales
Director(a) de Servicio al Cliente
Gerente de Servicio al Cliente

Tesorero{a)

(GRUPO ESPECIALIZADO Y DE SUPERVISION

Abogado(a)

Actuario
Administrador(a) de la Base de Dafos
Administrador(a) de la Red
Analista de Inversiones
Auditor(a) de Informética
Auditor(a) Principal
Especialista de Beneficios y Servicios
Especialista de Presupuesto



Especialista de Recursos Humanos y Asuntos Laborales
Especialista de Seguridad de Sistemas de Informacion
Especialista de Servicios Administrativos
Gestor(a) de Asuntos Patronales
Oficial de Comunicaciones y Relaciones Publicas
Supervisor(a) de Asuntos Administrativos de Personal
Supervisor(a) de Asuntos Fiscales
Supervisor(a) de Beneficios y Setvicios
Supervisor(a) de Compras
Supervisor(a) de Contabilidad
Supervisaor(a) de Estadisticas
Supervisor(a) de Servicio al Cliente
Supervisor(a) de Servicios Administrativos
Supervisor(a) de Sistemas de Informacién

GRUPO PROFESIONAL Y TECNICO

Administrador(a) de Sistemas de Oficina
Analista de Administracién y Gestion de Informacién
Analista de Presupuesto y Asuntos Fiscales
Analista de Recursos Humanos y Asuntos Laborales
Analista Desarrollador de Sistemas de Informacion
Auditor(a)

Investigador(a) en Asuntos Programaticos
Programador(a) Analista



Perfiles



BANDA GERENCIAL



Banda: Gerencial Cadigo de la Clase: SRMG-1010

ProPOSITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo profesional, gerencial y especializado relacionado con la planificacion, direccion y supervision de |as operacicnes contables de la
Agencia,

MATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad y Responsabilidad; Realiza trabajo de gran ||| Supervision Recibida: Trabaja bajo 1a supervision general de un
complejidad y responsabilidad, funcionario de mayor jerarquia.

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instrucciones ||| Revision del Trabajo: El desempefo de sus funciones es
generales y ejerce un allo grado de iniciafiva y criterio propio en el ||| evaluado mediante informes, reuniones con el supemnvisor, la
dosompenc de la funciones, subordinado. a los principios vy ||| ponderacion de los resultados y el impacio de! trabajp reslizado
| canones de etica que nigen su profesién y en armonia con las || para el logro de los objetivos de su Division,

| disposiciones legales, normalivas y procesos establecidos.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

| Planificacion y Supervision

O Planifica, dirige y supervisa las actividades de su Division.
Desarrolla y mantiene al dia los procedimientos de la Divisicn.
Planifica y administra el presupuesio aprobado para su unidad.

Adiestra, supervisa y evallia el personal a su cargo.

= o= o R

Desarrolla y monitorea la implantacion del Plan de Trabajo de su unidad para cumplir con las metas y objetivos del Plan
Estratégico y el Plan Anual de Negocio.

Peritaje Profesional y Especializado

O Dirige v supervisa el trabajo comespondiente a la fase técnica de las operaciones contables que lleva a cabo &l
personal a su cargo v evallia su desempefio.

1 Supervisa y verifica el registro de remesas y comprobantes de gasto en el Mayor de Asignaciones y las Liguidaciones
de todas las cuentas y concilia las mismas con el Depariamento de Hacienda.

O Supervisa la preparacion de informes de Ingresos y gastos de las cuentas del Mayor de Asignaciones.

M Visita el Departamento de Haclenda cuando surja algiin problema con las cuentas de la Agencia.

1 Supervisa la requisicion de fondos de las cuenias de propuestas y solicita extensién de vigencias de las mismas a la
Oficina de Presupussto.

M Localiza documentos contabilizados por el Departamente de Haclenda y no registrados en los libros de la Agencia.

1 Supervisa |a preparacion de correceiones de gastos y comprobantes de jornal y los registra en el sistema mecanizado.

O Informa balances de cada cuenta en el sistema mecanizado al final de mes,

O Atiende visitas y llamadas relacionadas con las operaciones fiscales de la Agencia.




Perfil / Contralor(a)

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Asesora a personal de la Agencia sobre aspectos tecnicos de las operaciones contables.
Colahora en la solucion de las siluacionss gue surjan en la Division.

Coordina el frabajo interagencial e interdepartamental que se requiere con el proposito de agilizar el tramite e
intervencion de la Divisién

Supervisa la redaccion de informes relacionados con las operaciones contables.
Provee informacion y adiestramientos al personal de su érea.

Evalia la ejecucion de tareas de los empleados y recomienda las acciones correspondientes para asegurar el
funcionamiento dptimo de su unidad de trabajo.

Revisa y firma documentos preparados por el personal que supsrvisa.
Participa en |a preparacion de la peticion presupuestaria y de la asignacion de fondos adicionales.

Participa en comités administrativos gerenciales en representacion de la Division asl como interviene en aguellos
esfuerzos de la administracion dirigidos a garantizar una prestacion rapida y eficiente de los tramites fiscales.

Representa al Principal Oficial Ejecutivo Financiero en reuniones v foros cuando le es requerido.
Realiza otras actividades delegadas relacionadas a su puesto.

Evaluacion y Seguimiento

0

Establece, monitorea y evalia las métricas de la unidad a su cargo para asegurar cumplimiento con los objetivos
operacionales.

Evalia el desempefio del personal a cargo.
Prepara informes de labor realizada y otros que le sean regueridos.
Redacta cartas, memorandas & informes relacionados con el desempenio de sus funciones,




Perfil / Contralor(a)

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS |

TECHICAS ¥ ESPECIALIZADAS

Conocimiento considerabie de los principios, técnicas, praciicas y procedimientos
de Contabilidad y Fiiaas.

Conocimients considerabile de las leyes, reglamentos, normes v procedimisntos
qie rigan ks asuntos iscales ea el Amiao gulemanental

Conncimlento considerabie de bos sislernss de contabilidad gubemamsntal,

Conncknlenta cansiderable de los principios v paclicas de supendsion v [a
negoclackin cokcliva.

Conpcimlents de fas bayes, reglamentos y procedimientos que rigen el manejp da
fondos poblicos estatales y faderales,

Conocimlants da tas disposiiones del comenio colectivo,

Conocimicnio de las tAonicas modemas do supenvisiin,

Conocimicnto de las técnicas modamas da adminisiraciin.

Hahilidad para suparvisar y lomar declsiones denlio da un Area de abaj,
Habllidad para seoule e Impari Insirucclones orales ¥ escritas.

Fabllidad pera expresarse en fonma ciars vésbalments ¥ por escrile,
Habilidad paa detectar emares en docunsitos fecakes,

Habilidad para estsblecer y inaniensr relacionss eleclivas ‘de trabajo con el
supervisor mmadiakn, companams de abaio y poblico genesl,

[estrera £n el uso y manejo de los equipos guee s ulllizan en su trebajo.

GERENCIALES Y DE SUPERVISION

LIDERAZGO VISIONARIO

Capacidad de croar confianza e identificacion del talento
orpanizafive con la misidn do la organizacion y el desarrollo de las
capacidades del personal y su correcta asignacidn y funcionalidad
an el puesto.

PRODUCTIVIDAD

Se relaciona con el nivel de eficiencia, oficacia y estandares de
calidad con la que el capital humano produce el servicio o
producto medular de la organizacidn y su capacidad de generar
los resultados instilucionates a iempo y coslo dplime,

RENDICION DE CUENTAS

Se relaciona con la capacidad de ser responsivo en el ejercicio de
las funciones y responsabiiidadas que le delega su Ley Organica y
de informar los rasultados de |a gestion organizativa de manera
clara conforme a los paramefros elicos y en ciclos de fiempo
precisos,

HABILIDAD GERENCIAL Y DE BUPERVISIGN

v Coordina, planifica, dirige, estimula y evalia el desempefo del
personal basado en los objetivos esiratégicos institucionales.

¢ Conoce y aplica e procese gerencial: planificacidn y direceidn,
recurses humanos, presupuestacion y finanzas, evaluacion y
seguimiento.

¢ Conoce v aplica las normas y politicas administrativas
operacionales de la organizacion,

< Cocrdina con eficacia los procesos de su unidad de lrabajo con
otras unidades intemas v exlernas con las que se relacionan.

¢ Promueve, planifica e implanta el programa de desarrolio
profesional del personal a su cargo.

v Desarrolla y coordina con la Oficina de Recursos Humanos y
Asuntos Laborales planes de incentivos, beneficios y ayuda al
personal.

v Evaliia el desempefo del personal de acuerdo a las metas
calratdgicas.

TRANSPARENCIA

Se relaciona con |a capacidad para proveer informacion confiable y
a tismpo a la membresia sobre los asunios operacionales, fiscales
y la sustentabilidad del fondo de pensidn de manera accesible,
oitendible y a iempo por el cludadano comon.




Perfil / Contralor{a}

CONDUCTUALES ¥ PERSONALES

CoMPROMISD INSTITUCIONAL

Conoce v demueslra compromiso con la misidn, los obietivos y los
valores de la organizaciin.

Concce las funclones y ol impacta do su puesta en la salisfaccidn da fas
necesiiades de Ios clicntos internos ¥ exlemos,

ATENGIGN ¥ ORIENTACION AL CLIENTE

Idenlifica las necesldades y demandsas del cliente rente @ la organizacion
¥ las canaliza para darles satisfaociin razonabln,

Demuestra sensibilidad hacia |as necesidades o demandas de los
Cliontes,

Habilidad para refacionarse y entendsr las necesidades v cxpoctalives do
los clientes.

Escucha y valora fas peticiones de los clientes,
CONOTIMIENTO DE LA INDUSTRIA DE FENSIONES

Exhibe dominlo sobee los benoficios y sorvicios de [ industia de
pensionss.

Conoce las tendencias de fa indusiia de pensiones y fas Implicaciones da

asias tendencias Eara fos participantes, pensionadas y beneficisros y la
politica piblica gubsarmanental,

PERITALE PROFESIONAL

Gonoco v demuesira dominio de fas deslrezas y conocimientes de su
profesién U ccupacian.

Hace contribuciones valiosas para onriquecer su profesion u ocupacion,

Poseo dominio de los aspectos tacnicos y espacializados de su pofesiin
 ocupacion,

Conoce los principios, métodos y précticas do su profesidn u ocupacian,
Diorming los idiomas espaniol e inglés.

Opesa con rapidez y precisidn los equipos y anefaclos necesaing para
realizar sus fundcionsas.

Fosen los dosfrozas necesarias para llevar a cebo sus funciones
cfacivamente,

MEIORAMENTO DE PROCESOS
Enfiends la interrelaciin eatre los diversos procesos medulares do la
Agencla y aplica ese conodmiento para idenlificar areas de mejoramiento

y simplificacidn de procesas.

Concce log procesos da su unidad de trabajo v do |as unidades intemas ¥
exlemis con las queo 5o relaciona,

ORIENTAGION HACIA RESULTADOS
Domuestra una actitud prosciiva y de confianza para cumplir su lrabajo,
Paosae motivacion propia para realizar su trabajo,

Demuestra inlciafiva y anliclps inconveniantes gua puedan surgir y toma
las madidss necesaras,

CALIDAD DE SERVICIO

Demuostea cortesla v amabilidad en su trato con los clientes internos
oxlemos,

Canaliza y proves con pronfilud 13 Informacin y la orenfzcidn comecla,
precisa y oporiuna de ssuntos gue estan bajo s consideracian,

Posee dominio y soguridad de la informacion que brinda a |os clientes
oxlemes e intemos con relacion a los servicios de su rea Junidad de
trabiaio,

LITERAGIA EN SISTEMAS TECNOLOGICOS

Pases dominio dol uso do las compuiadaras v las aplicaciones y
programas releventes a sus funciones.

Tragat0 EN EQUiPD

Coopera, colabura y orenla & sus compaferos de febajo cuands lo
T

Seidentifica como mizmbro de su equipo.
Aporla ideas y esluerzos para lograr los obijetivos grupales.

INTEGRIDAD ¥ COMPROMSO ETICO

| Canoce y practica las nonmas y poslufados &licos de su profesion u
ocupacian y del sepvicio pablico.

Exhibe compramiza con los valores Clicos v los pone en practica a través
de las conductas on su geslion lo que incluye I3 confidencialidad y
discracion.

AUTODESARROLLO

Se manlione aclualizado en nuevos procedimientos, lécnicas y
conocimiznios ds su area de frabajo,

Prastrcacion v DRGARIZACION

Propara Hincrarios y planes de trabaje que le ayudan a llevar 2 cabo de
forma mas efectiva las funciones de su puesio,

Conoce y aplica los procedimisntos, namias y confrales establecidos on
50 unldad de Irabajo para llevir & cabo sus fareas,

SoLucion ng PropLEnas

Sigue instucclones y las aplica para resolver sluaclones que se g
presenten.

Analiza y caneliza coreclamenta las situaciones que no pueda resolver en
su unidad da trabajo,
Towma pe DECISIONES

Analiza allernativas de sociie y loma las decisiones oporiunas gue
cormespandan denteo dol Ambito da su frebajo,



Perfil / Contralor(a)

AREAS CRITICAS DE DESEMPERD

Las funciones del puestos tienen gran impacio en la planificacion, coordinacion, direccidn y ¢l logro de los objetivos institucionales de |a
division / unidad,

DEMANDAS FIsiCAS ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de trabajo y exposicitn a riesgoes normal.

Esfuerzo figicos asociado a trabaje sedentario, que incluye estar sentadola la mayor parte del tiempo v estar de pie o caminar por
periodos de liempo prolongados.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo montal considerable.

Se requieren mas de 15 salidas al afio durante o fuera del turno de trabajo.

Equirpo, MAquiNas ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Computadora, leléfono, maguina de sumar, facsimil y otro equipo basico de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA Minima

Bachilleralo en Administracion de Empresas de colegio o universidad acreditada que incluya 18 créditos en Contabifidad o Finanzas.

Scis (6) anos de experiencia profesional en el campo de Contabilidad o Finanzas. Dos (2} de éstos en funciones de complejidad y
responsabilidad similar a las que realiza un Supervisor de Contabllidad ¢ un Supervisor de Asuntos Fiscales en &l Servicio de Carrera de
la Agencia.

REQUISITOS ESPECIALES

<+ Dominio en el uso y manejo de las compuladoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowsrPoint.
<+ Como parte de =u trabafo, se le podra requerir viajar en o fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

| La informacion aqul contenida resume la naturaleza general de |as competencias y el grado de complejidad de las funciones establecidas
para &l personal que desempofiia este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de fodas las funciones,
lareas y responsabilidades quo so e requiere al personal que acupa los pueslos agrupados én esle grupo ocupacional.  La Auloridad
Mominadora podra enmendar o modificar ostas funciones ylo requerir readiestramiento para alender las necesidades cambiantes y
dinamicas de la Agencia y la induslria de pensiones.

En virtud de la autoridad que nos confiore la Ley Nim. 91 del 29 de marzo de 2004, aprobamos la creacion do osta clase que formara
parte dal Plan de Valoracitn de Puestos y Retribucion, a partir del 18 de mayo de 2012,

En San Juan, Puerlo Ricoa (% de mayo de 2012

o. Hector M. Mayd! Kadlmana—
Director Ejscutivo



DIRECTOR(A) DE ASUNTOS ACTUARIALES

Banda: Gerencial Codigo de la Clase: SRMG-1020

ProposiTOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo gerencial y especializado relacionado con la planificacion, coordinacian, direccion v supervisidn de las funciones actuariales de

l2 Agencia.

MATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad y Responsabilidad: Realiza frabajp de gran || Supervision Recibida: Trabaja bajo la supervisidn general de un
complejidad y responsabilidad. funcionario de mayor jerarquia.

i’ipu de Instrucciones que recibe: Recibe instucciones
ganeraios sobro el trabajo a realizar y ejerce inicialiva y criterio
propio para ejecutar sus funciones.

Revislon del Trabajo: El desempefio de sus funciones es
evaluado mediante informes, reuniones con el supenvisor, la
ponderacion de los resullados y el impacto del trabajo realizado
para &l logro de los objetivos de su unidad.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Planificacion y Supervision

O Pilanifica, dirige y supervisa las aclividades de Asuntos Actuariales.
Desarolla y mantiene al dia los procedimientes de Asuntos Acluariales
Planifica y administra el presupuesto aprobado para Asuntos Actuariales.

Adiestra, supervisa y evallia el psrsonal a su cargo,

1000

Desarrolla y monitorea la implantacion del Plan de Trabajo para cumplic con las metas del Plan Estratégico y el Plan
Anual de Negacio,

Peritaje Profesional y Especializado

O Participa en el establecimiento de las guias actuariales y financieras necesarias que propicien fa solvencia y liquidez del |f

SRM.

1 Asesora a su superior eh asuntos actuariales.

O Coordina los estudios necesarios que permitan analizar la situacion actuarial y financiera del fondo de pensiones a la
luz de sus recursos y obligacionss.

3 Planifica, coording, dirige y evaliia el trabajo y la coordinacion de los esfuerzos de empleades de su area.

M Redacla y revisa estudios técnicos especializados, informes, presentaciones, asi como otros documentos similares a
estos.

(1 Estudia, analiza y resuelve los problemas de operacion que surgen o que les son requeridos para mantener la mayor
eficiencia y el mejor rendimiento, conforme a los objetivos y prioridades que surgen.

a

Desarrolla normas y procedimientos e interprefa estatutos y reglamentos relacionatios con su area de responsabilidad.

a

Participa, coordina y supervisa la formulacion e implantacion de los objetives operacionales asignadas a su divisian /
unidad de trabajo en el Plan Estrategico de la Agencia.




Perfil / Directorfa) de Asuntos Actuariales
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FFUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Coordina y supervisa estudios actuariales necesarios para determinar que las reservas y todos los valores y
anualidades cumplan con las normas minimas de valoracion.

Supervisa y coordina el analisis y verificacion de las practicas de evaluacion de riesgos (“risk managemeant”).

Coordina y supervisa las evaluaciones actuariales para la otorgacion de los distintos beneficios y préstamos que provee
el SRM.

Realiza estudios para determinar el costo actuarial que implica la entrada de nuevos participantes al Sistema, asi como
&l retiro temprano de empleados o cualquier ofra determinacion que afecte las obligaciones a corto o large plazo para el
SRM.

Realiza estudios actuariales para evaluar el impacto econdmico y financiero de los proyectos de ley v otras medidas
que puedan afectar la estructura actual de los heneficios que proves el SRM.

IMantiene un sistema de informacion estadistica actualizado que permita evaluar y ajustar las guias actuariales para la
valoracién o determinacion de costos y para el uso del Actuario externo.

Realiza los estudios acluariales que sean necesarios para hacer recomendacicnes sobre la tasa de mortandad de los
pensionados y participantes del SRM, entre ofros, para determinar el costo de los bensficios pagados y otros.

Asesora a su superior, gerencia y funcionarios en asuntos acluariales.

Verifica y asegura el cumplimiente de las normas, procedimientos, leyes y reglamentos que rigen su unidad de trabajo.
Evalia el flujo de trabajo para asegurar la agilidad, eficiencia y calidad del frabajo.

Identifica las necesidades de su unidad y presenta sus recomendaciones al superior jerarguico.

Prepara informes periodicos sobre el resultado de la labor realizada en su unidad de trabajo.

Recomientda mediante informes escritos, las accionas a tomar en su unidad de trabajo.

Analiza y contesta consultas complejas en forno a la maleria, a la interpretacion y aplicacion de aquellas disposiciones
relacionadas a su especializacion.

Comparece a vistas administrativas como perito o testigo de la Agencia.

Representa al Principal Oficial Ejecutivo de Inversiones en reuniones, seminarios y foros relacionados con su drea de
peritaje de ser requerido,

Adiestra, orienta y asesora a Actuarios de menor jerarquia y otros funcionarios en la Oficing u ofras agencias
gubemamentales, en forno a asuntos actuariales.

Realiza otras actividades delegadas relacionadas a su puesto.

Evaluacién y Seguimiento

0

Establece, monitorea y evalia las métricas de la unidad a su cargo para asegurar cumplimiento con los
objetivos.

C1 Evallia el desempeiio del personal a cargo.

O Prepara informes de labor realizada y ofros que le sean requeridos.

O Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con el desempefio de sus funciones.




Perfil 7 Divector{u) de Asuntos Actiariofes

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS

TECHIGAS Y ESPECIALIZADAS

Conocimients considerable de los principios actianzlos y do su apBeackin,
Conocimicnio congiderabiz sole sistemnas de pensionss.

Conocimiento  considerable de las malemalicas, en especifico compuios
acliariais,

Conocimlanty considersble de los pringipios y praciicas de supenisién y la
negaociacidn colectiva

Conocimiento de los pincipios v praciicss da las estadisticas en maleia de
Inverslongs y slslenias de pensiones.

Hahbilidad para preparar informes ciarns y precsos en matenzl acthesnal,
Hahilidad para CXDICEDIED en farma clara y pracisa, verbalimenle y por escrilo,
Habilidad para efeciuar chmpolos matemalicos con rapidés y exaclibud,

Habilidad paras establocer v mantener relaclones elfectvas de lrabalo con sus
superiores, compafieros de trabajo y piblico en general.

(GERENCIALES Y DE SUPERVISION

LIDERAZGD VISIONARIO

Capacidad de crear confianza e identificacidn del falento
organizativo con la mision de la organizacion v el desarrallo de las
capacidados del personal y su correcta asignacion y funcionalidad
e el puosto.

PRrRODUCTIVIDAD

Se relaciona con el nivel de eficiencia, eficacia y estandares de
calidad con la gue &l capital humano produce el senvicio o
producte medular de la organizacion y su capacidad de generar
los resultados institucionales a tiempo v costo dptime,

RENDICION DE CUENTAS

Se relaciona con la capacidad de ser rosponsivo en el gjercicio de
las funciones y responsabilidadss gue le delega su Ley Crganica y
de informar los resullades de la gestion erganizativa de manera
clara conforme a los pardmelros &licos ¥ en ciclos de tiempo
precisos.

HABILIDAD GERENCIAL ¥ DE SUPERVISIGN

v Coordina, planifica, dirige, estimula y evalia el dosompoiio del
personal basado en los objetivos eslratégicos inslilucionales.

Conoce y aplica el proceso gerencial: planificacion y direccian,
recursos humanos, presupuestacion y fnanzas, evaluacion y|
seguimienio.

Conoce v aplica las normas y poliices administrativas y
operacionales de la organizacion,

Coordina con eficacia fos procesos de su unidad de trabajo con
otras unidades internas y extornas con las gue se relacionan.

Promueve, planifica & implanta &l programa de desarrollo
profesional del personal a su cargo.

Desarrolla y coording con 1a Oficina de Recursos Humanos y
Asuntos Laborales planes de incentivos, bensficios y ayuda al
personal.

Evalia el desempefo del personal de acuerdo @ las motas
esfratégicas.

TRANSPARENCIA

Se refaciona con la capacidad para proveer informacidn confiable y
a tiempo a la membresia sobre os asuntos operacionales, fiscales
y la sustentabilidad del fondo de pensidn de mansra accesible,
entendible y a tiempo por el ciudadano comn.




Peefil / Direcioria) de Asuntox Actwarinles

CONDUCTUALES Y PERSONALES

COMPROLNSD INSTITUCIONAL

Conoce y demussira compromiso con la mision, los objolives v los
valores de la organizacin.

Congee las funciones y el impacto de su puesto en la salisfaccitn de las
necesidades do los clientas internos y exiernos.

ATERCION Y ORIENTAGION AL CLIENTE

dentilica las necesidades y demandas del elionta frente a la organizaciin
¥ las canallza para darles satisfacsion razonatle,

Bemusstra sensibilided hacia las- necesidades o damandas de lus
cliantes.

Habilidad para relacionarse y entender Ias nocosidades v expestalivas de
fos clientes.

Estucha v valora las peticiones de los clisntes,
CONDGIMENTO DE LA INDUSTRIA DE PENSIONES

Exhibe daminio sobre los bonoficios y senvicios de |3 industia de
pENSIOnNeE.

Conoce |as tendencias de la Indusing de pensiones y las implicacionos de
estas tendencias para fos paliclpantes, pensionados y henoficiarins v fa
poilica pitfica gubsmamental,

PERITAJE PROFESIONAL

Conoca y demusstra dominio de las destresas y conocimientos de su
profesian u ccugacldn,

Hace conbibuciones valiosas para enniquecer su profesitn 1 ocupacian,

Posoe dominio de los aspectos (cnicos y especializados de su profesion
U acupacian,

Conoce lo principios, métodos y practicas de su profesion u coupacitn,
Domina los idiomas espaficl e inglés.

Opera con rapldez y precistdn los eguipos y ardofactos nocosarios para
realizar sus funcionas,

Posen las dosftrezas necesarias para llevar & cabo sus funclones
afectivaments.

| MeJoramienTo 0E PROCESOS

Enfiends | interretaciin enfre Ios diversos procosos medulares de la
Agencia y aplica oso conocimiento para identificar areas de mejoramiento
y simplificacion da procesos.

Canoce Jos proceses de su unidad de frabajo y de las unidades infemas y
externas con las gue se relaciona,

ORIENTACION HACIA RESULTADDS
Demuestra una aclifud progciiva y de confianza para curmplir su trabajo,
Posse molivecion propia para realizar =u frabajo.

Demuesira iniclativa v anlicipa inconvenicnlos que peedan surgir ¥ toma
las medidas necosanas.,

| Congce y praclica las nommas y poslulados éticos de su profesion u

CALIDAD DE SERVICID

Demuestra cortesia y amalilidad en st rafo con los cdliontos infomos ¥
exlemos.

Canaliza y proves con prontitud |a informacian y 1a odentacion cofrecta,
precisa y oporiuna de asuntos gue estan bajo su consideraciin,

Pasee dominio y sequridad de |a informacion que brinda @ los clientos
extemos & Infemos con relacién @ los servicis de su Ares funidad da
trabajo.

LiTeracia EN SisTEMAS TECHOLOGICOS

Poses dominio del uso de las computadorss y las aplicaciones y
programas relevanies a sus funciones.

Trtaalo en EQUiro

Coopera, colabora y orienta a sus compafieros de lrabajo cuanda lo
ToUATeR.

Se klentifica coma miembra de su equipo,
Apartaideas y esfucrzos para lograr los objetives grupales.

INtEGRIDAD ¥ COMPROMSO ETICO

oeupaciin y del servicio piblico,

Exhiba compromiso con fos valores &licos y los pone en peiclica 2 lravés
de las conductas en su gestibn fo que cluye la confidoncialidad y
discrecian,

AUTODESARROLLO

Se manfiene aclualizade en nuswos procedimionios, idonicas y
conocimisntos de su drea da lrabajo.

PLANIFIGACHIN Y ORGANIZACION

Frepara itineranos y planes de lrabajo que le ayudzsn a llovar 3 cabo do
forma mas efecliva fas funclones de su pucslo,

Conege v splica los procedimicnlos, normas y confroles eslablecidos en
su unidad de trabajo para lkevar a cabo sus dareas.

SOLUGION DE PROBLEMAS

Stgue Inslrucclones y las aplice para rosolver situaciones que se le
prasenien.

Analiza y canaliza correctamenle las situaciones que no pucds resolver on
s unidad de trabaio.

Towma oe DECISIONES

Analize aliomalivas de accion v toma las declslones cporlunas gue
correspondan dentro del Ambilo de su trabajo.



Perfil 7 Divecior(u) e Aswnios Actiariales

AREAS CRITICAS DE DESEMPERIO

Las funciones del puesto tienen gran impacto en la planificacion, coordinacidn, direccian y el logro de los objstivos inslilucionales de
division / unidad.

DemanDAS Fisicas v MENTALES REQUERIDAS

Se requiere regularmento caminar, hablar y escuchar, estar de pie, sentarse, usar los dedos de las manos para manejar objstos y
herramientas necesarias para realizer o trabajo.

Vision cerrada, distanie y periferal.

Habilidad para supendsar e inspeccionsr rabajos do personal a cargo.

Esfuerzo mental considerable,

S 4

| Equiro, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS

| Teléfone, computadora, facsimil v fotocopiadora.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MiNiMa

Grado de Massto en Clenclas Acluariales, Matemalicas o en Administracion de Empresas con especialidad en Finanzas de un colegio o
universidad acreditada.

Seis (6) afios de experiencia téonica en el campo actuarial. Tres (3) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que
realiza un Actuario én al Servicio de Carrera de la Agencia.

REQUISITOS ESPECIALES

<+ Capacidad de {rabajar bajo prasion con mérgenes de tiempo limitado,
<+ S e podré requerir viajar en y fuera de Puerto Rico.
&
.¢.

Aprobar ios cursos de Educacidn Conlinug, semingrios v cerfilicaciones de la American Inslilule of Acluaries y ofras organizaciones
profesionales requeridas por la Agencia con una calificacion aceptable.
Dominio en el uso y manejo de |as computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPaint,

PERIODD PROBATORID

Tres (3) maeses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

para el porsonal que desempena este puesio. Su confenide no debe Interpretarse como un inventario exhaustivo de fodas las funciones,
tareas ¥ responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los pusstos agrupados en este grupo eccupacional. La Autoridad
Mominadora podré enmendar o modificar estas funciones ylo requerir readiestramiento para atender las necesidades cambiantes y

dinamicas de la Agencia ¥ la Industria de pensionas.

En virtud de |2 autoridad que nos conliers la Ley Nim, 91 del 29 de marzo do 2004, aprobamos la creaciin do esla clase que formard
parte del Plan de Valoracion de Pusstos y Relribucion, a parlir del 18 de mayo de 2012

En San Juan, Puerto Rico a E_ de mayode 2012,

Director Ejecutivo
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BERFIL DIRECTOR DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS

Banda: Gerencial Cadigo de la Clase; SRMG-1030

PROPGSITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo gerencial, profesional y especializado relacionado con asistir al Director (a) en la planificacion, direccion y supervisian de las
funciones de apoyo administrativo: Servicios Generales (Mensajeria y Transportacion, Conservacion, Mantenimiento y Seguridad) y
Servicios Administratives {Propiedad y Suministros, Compras, Reproduceion, Digitalizacién y Archivo de Documentos) para asegurar que
cumplen con las leyes, reglamentos y normativas aplicables que permitan el desarrollo de trémites descenlralizados de modo agil y
expeadito,

MNATURALEZA DEL TRABAJO

Complefidad y Responsabilidad: Realiza lrabajo de gran
complejidad y responsabilidad.

Supervisidn Reciblda: Trabaja bajo la supervisién general de un
funclonario de mayor jerarqula.

Revision dol Trabajo: El desempefio de sus funciones es
gvaluade medianie informes, reuniones con &l ({la) supervisor (a),
lz ponderacion de los resulfados y el impacto del trabajo realizado
para el logro de los objelivos do su oficina.

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instrucciones
genorales sobre el trabajo a realizar y ejerce un alto grado de
| iniciafliva y criterio propio para ejecutar sus funcionas.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Colabora con el (1a) Director (g} en la planificacitn, direccion y supervision de las funciones do apoyo adminisirativa como Servicios
Gonerales y Administrativos.

Asiste en el desarrollo & implantacion de los procedimientos administrativos en las &reas de: Propiedad y Suminisiros, Compras,
Administracion, Archive, Reproduccion y Digitalizacion de Documentos, Mensaierla, Transportacion, Conservacion, Mantenimiento
¥ Sequridad

Colabora en el desarrollo de procesos descenlralizados que afiendan las necesidades de la Agencia y cumplan con todas las
normas prescritas para una sana administracion piblica de los recursos fisicos v fiscales.

Asesara y colabora en la capacilacion de funcionarios de las &reas / oficinas / divisiones y centros de senvicios sobre los procosos
adminisirafivos.

Asiste en la implantacion de practicas innovadoras de adminisiracidn para asegurar operaciones administrativas efectivas y
eficientes.

Supervisa y coordina las operaciones de Servicios Administralivos y Servicios Generales.

Asiste en el desarrollo de las polificas y define ¢l aleance da los Servicios Administratives do acuerdo a |as normas establecidas.

Asiste en la coordinacitn de las dreas programaticas y de apoyo en &l uso efectivo de los recursos.

Asiste y apoya al personal ejeculivo y gerencial administralive en analizar y resolver problemas administrativos.

Suslituye y representa al (la) Director (a) cuando le es requerido

a OO0 O 0 Q

Parficipa en comilés administrativos gerenciales en representacion de su Division asi como intarviens en aguelios esfusrzos de la
Administracion dirigides a garantizar una prestacian rapida v eficiente de los tramites fiscales.




Perfil / Divector de Asnntos Admifnistrativos

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Redacla y prepara cartas ¢ informes para la forma del (la) Director (a) relacionadas con los asuntos fiscales que sean requeridos.
Colabora en el esfablecimiento de procesos administralivos v en la Implantacian de los mismos en Ia Divisian,

Sustituye y representa al (la) Director (2) cuando le es requerido.

Monitorea y evaliia las mélricas establecidas para su drea y oficina para cumplit con los resultados del Plan Cperacional,
Prepara informes dirigidos a evaluar el resultado de las metas y objelives asignados a su Oficina.

Recomienda acciones para mejorar el funcicnamiento de las operaciones del area.

Respalda y apoya la gestion do otras areas, oficinas y divisiones.

Redacta informes, carias y memorandos relacionados con su labor,
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Perfil / Director de Asuntos Adininistrativoy

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS

TECHICAS ¥ ESPECIALIZADAS

Conocémlente considersble de lss praclicas feonicas y prnclplos de Recursos ||| Conocimionto conslderatle de las disposiciones dod Gonvenlo Coleclive,
Humanaos, Gorencé y Adminilrachn,

Hatiilidad en bz organizacion y redasckdn de informes v documentos.

Congclimiento considerable de las loyes v reglamanios aplicables & s Gerendia do
Recursos Humanos ¥ |3 Administracion de Scrvicios Generales y Senvicios
Adminislrativos.

Habilila snalitica.

Habilidad pada conunicarse verbalmente y par escrilo.

Conocimiznio constiembe de fos principhs y préciicas de supendsidn, :
Habilidad para establecer y mandener bucnas relacknes inlerpersonales,

Conocimients considersble de principios v fecnicas de negociscion colecliva |
arbilrajo y refaclones obrero patronsles,

(GERENCIALES ¥ DE SUPERVISIGN

LIDERAZGO VISIONARIO HABILIDAD GERENCIAL Y DE SUPERVISION

Capacidad do crear confianza e identificacion del falento |l v Coordina, planifica, dirige, estimula y evalia ef desempefio del
organizativo con [a mision de |a arganizacion y el desarrollo de las personal basado en los objetivos estratégicos institucionales.
capacidades del personal y su correcta asignacion y luncienalidad

¥ Conoce y aplica &l proceso gorencial: planificacion y direccidn,

en &l puesio, {
recursos  humanos, presupuesto y finanzas, evaluacion vy
seguimienta.

PRODUCTIVIDAD « Conoce y aplica las normas y politicas administrativas y

operacionales da la organizacion.

Se relaciona con el nivel de eficiencia, eficacia y estandares de
calidad con I3 gue el capital humano produce el servicio o
producte medular de la organizacién y suU capacidad de generar
los resultados instilucionales a tiempo y costo dplimo.

+ Coording con eficacia los procesos de sy unidad da rabajo con
ofras unidades internas y externas con las aus se relacionan,

¢ Promueve, planifica e implanta &l programa de desarrollo
profesional dol personal a su cargo.

 Desarrolla y coordina con la Oficina de Recursos Humanos y
Asuntos Laborales planes de incanlives, beneficios v ayuda al
personal.

RENDICION DE CUENTAS

Se relaciona con la capacidad da ser responsivo en & ejercicio de
|as funciones y responsabilidades que le delega su Ley Crgénicay
de informar los resultados de la gestion organizativa de manera
clara conforme a los pardmelros &licos v en ciclos de fiempo
precisos,

v Evalia el desempefio del porsonal de acverdo a las melas
esfratégicas,

TRANSPARENCHA

Se refaciona con la capacidad para proveer informacitn confiable y
a tiempo a l2 membresia sobre los asuntos operacionales, fiscales
y la sustentabilidad de los fondos de pensiones de manera
accesible, enfendible y a liempo por el ciudadano comin.




Ferfil / Bivector de Asantos Administrativos

CONDUCTUALES Y PERSONALES

COMPROMISOINSTITUCIONAL CALIGAD DE SERWCID

Conege v demussira compromiso con |3 mision, los objetivos v los valores de la ||| Demuestra corlesia vy amsbilidad en su frabo con los dieates intenos v exiemos.

caganizaciin,

Concop las funcionas v el impacty de su passto en la satsfccdn da s necesidados
de [os clientos infemos y cxiemos

Canaliza y proves con prontiud fa infermacida v [a origntaglon coracta, praclza y i
oportuna de asuntos gueo ostan bajo su consideraciin.

Posee dominio y segundsd de 3 informacién que brnds a los cientes extemos &
infemos con relackon & |os servicios de su e lunidad de trabajo,

ATENGION ¥ DRIERTACIIN AL CLIENTE

antiica las necesidades v demandas dal cllente Trente a fa ogantaciin y las ||| Lireracia £ Siaremas TEcHOLOGICOS

canafiza para danes sallslecckin azonable.
Demuestra sonsibilidad hada:lag necesidades o demandas da ks clisntes

Posco domdnio dof vso do las compuladoras ¥ fas aplicaciones y peogramas
refovantes a sus funcionos.

TRABAJOEN ECRAFD

Hahilidad para relacionarse v entender [as necesidades y expectaiivas de los chenles.

Ezcucha y valors fas peticiones de los clientes. Coopera, colabora ¥ orenla 3 sus companenss de lrabajo coanda o requieran,

CONOCIMENTD DE LA INDUSTRIA DF PENSIONES

Se identdica como micmbro de su eguipo.

Exhibe dominio sobre kos beachicios v senvicios de |3 industas de pensiones Mporta idess v exfuerzos para lograr los objetivos grupales.

Conoce |as lendencias de ka indusina de pensiones v las implicaciones de esias ()| WroGRinan ¥ COMPROMZD ETICO
fendenclas pars los parlicipantas, pensionados v baneficlarios ¥ B poditica: pbllca

gubamarnental.

Conoco y practes las nomas y posiulados Gicos de su profesian u ocupacion y dst
senvickh pablico.

PERITAJE PROFESIONAL
Exhibe compromeso con [os valores elicas ks pone en praclica 8 lavds da las
conductas en sy gestidn lo gue ingliye t confidenclalidad y discreciin

Conoca v demussiea dominio de ks deglezas v conocimionfos do su profosibn o
oCupacion

AUTODESARROLLD
Hace contritieciones valiosas nara encgussar si profesibn i ocupacidn,

He manfiene acivalizado en nuevos procedimiznins, tEcnicas v conodiniientios de su
area de frabajo.

Poses domineo de los aspectos tecnicns y especiziizados de su peofesitn U ocupacda.

PLAMFICACION ¥ ORGANZACION

Conoce ks prnciplos, melodos ¥ practicas da su profesitn U ogupacion,

Frepara ilinerarios v planes de trabajo que le ayedan & lievar & cabo de forma mas
eleciiva la3 funciones de su puesta,

Conoce y apiica Ins procedimizntos, normas y conroles eslableckios en su wnidod
de frabaio para llevar 2 cabo sus lareas,

Domina ko Efiomas espafiol & inglés.

Cipera con rapider y precsion los equipos v arlefacios necesanos para reallzar sus
funclones.,

Fosee |as deslrezes necesanias pard llevar a cabo sus fmciones efechivaments, SOLHGAR E PR EIE

Sigue instrucciones ¥ a5 apica para resolver siluackones qua se b presentan.

Analiza ¥ canaliza comectamenta las sihiaclonos gue no pucds resoler en su
unidad de frabajo.

MejorarEnTo oE PROCESDS

Enliende k5 inferrelacian entre ios diversos procesos medulares de fa Agencia v aplica
e5e conociminlo pars identificar drsas de mejaraniiznto y simpificackon de procesos,

|
TOA DE DECISIONES

dnallza allemativas de accidn y tema las dedslones oporiunas que comcspondan
dantra dai dmbito da su trabajo,

Conoon fos procasos do su unidad do trabajo ¥ de a5 unidades inlomas y extermnas con
33 que se rekaciona.

CRENTACIIN HACIA RESULTADDS
Domuestra una acfited proactiva y de confianza para cumplic su frabajo.
Foses molivacion propis pam realizar su labajo,

Dermuestsa iniglliva y anticips inconvenionies gue peedan sargir ¥ foma las medidas
NECESENss:



Perfil / Director de Asunios Administracvos

AREAS CRITICAS DE DESEMPERD

Las funciones dol puesto tienen gran impacto en la planificacion, coordinacidn, direccion y el logro de los objetivos institucionales de la
dlivisidn | unidad.

DEMANDAS Fisicas ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisicos asociado a lrabajo sedentario, que incluye estar sentadola |z mayor parte del liempo v estar de ple o caminar
ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal,

Esfuerzo mantal considerable.

Se requiersn mas de 25 salidas al afio duranto o fuera del turno de frabajo.

Equiro, Maguinas ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Computadora, teléfono, maguina de sumar, facsimil y ofro equipo basico de oficina,

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MinMima

Maestria de colegio o universidad acreditada.

Cinco {5) anos de experiencia en funciones relacionadas a Sarvicios Adminisirativos y Servicios Generales, dos (2) de éstos en funciones
de naluraleza y responsabilidad similar a las que realiza un Oficial de Servicias Administrafives en of Serviclo de Carrera de la Agencia

REauisiTos ESPECIALES

<+ Dominio oral y escrito de los idiomas espafiol & inglés.
<+ Dominio en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicacionss tales coma: Word, Excal y Power Point.
<+ Como parle de su lrabajo, so lo podra requerir viajar en o fuera de Puerfo Rico.

PERiODO PROBATORIO

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

La infarmacitn agul contenida resume la naturaleza general de las competencias v el grado de compleiidad de las funciones establecidas
para gl personal que desempefia este pussto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de lodas las funciones y
responsabilidades qus se le requiers al personal que ocupa los puestos agrupados en esta clase. La Autoridad Nominadora podré |
enmendar o modificar estas funciones ylo requerir readisstramiento para atender las necesidades cambiantes y dindmicas de |a Agencia
¥ la industria de pensiones.

En virtud de la autoridad que nos confiers la Ley Nom. 91 del 29 de marzo de 2004, aprobamos la sreacion do esta clase que formara
parte del Plan de Valoracién de Puestos y Refribucicn, a parlir del 18 de mayo de 2012,

En San Juan, Puerto Rico a 1€ de mayo de 2012,

N -

/-%x
— Ledo. Heclor M.“Mayil Kaliffmann
Dircetor Ejeculivo




[ PERFIlL : DIRECTOR(A) DE ASUNTOS FISCALES

Banda: Gerencial Codlgo de la Clase: SRMG-1040

PrROPOSITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTOD

Trabajo gerencial, profesional y especializado relacionado con la planificacion, direccion y supervision de las operaciones fiscales de la
Agancia,

NATURALEZA DEL TRABAJO

| Complejidad y Responsabilidad: Realiza Wabajo de gran |J| Supervision Recibida: Trabaja bajo la supervision general de un
complejidad y responsabilidad Tuncionario de mayor jorarquia

Tipe de Instrucclones que reclbe: Rocibe instrucciones ||| Revision del Trabajo: El desempefio de sus funciones es
generales y gjarce un allo grado de iniciativa y crifeno propio en el )| evaluado mediante informes, reuniones con el supervisor, la
desempefio de la funciones, ponderacién da los resultados y el impacto del trabajo realizado

para el logro do los objetivos de su Division,

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Planificaclén y Supervision

[

g oagao

Planifica, dirige y supervisa las actividades de Asuntos Fiscales.
Desarrolla y mantiene al dia los procedimientos de Asuntos Fiscales.
Planifica y administra el presupuesto aprobado para su Division,
Adiestra, supervisa y evalla el personal a su cargo.

Desarrolla y monitorea |a implantacién de un Plan de Trabajo para cumplir con el Plan Estratégico y el Plan Anual de
Negocio.

Peritaje Profesional y Especializado

0

)

Analiza y evalla informes financieros, reconciliaciones bancarias, desembolso y contabilizacién de fondos, informes
mensuales, trimestrales y anuales sobre uso de fondos,

Asegura gue fodas las unidades de su Divisidn funcionan al mas alte nivel de eficiencia y efectividad,

Asesora y orienta a su superior y ofros funcionarios sobre los procedimientos, normas, leyes y reglamentos vigentes en
el 4rea fiscal.

Efectia estudios sobre procedimientos fiscales requeridos por el Departamento de Hacienda, la Oficina de Gerencia y
Presupuesto, la Oficina del Contralor o el Jefe de la Agencia. Recomienda aguellos cambios que sean necesarios.

Coordina el trabajo interagencial e interdepartamental que se requiera dirigidos a agilizar el tramite e intervencion de su
Division,
Toma decisiones en asuntos fiscales que le son delegados.



