Perfil £ Directorfa) de Asuntox Fiscales

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

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

Redacta y prepara cartas e informes para la firma del Principal Oficial Ejecutivo Financiero relacionadas con los asuntos
fiscales que sean requeridos.

Colabora en el establecimiento de procesos administrativos y en la implantacion de los mismos en |a Division.
Representa al Principal Oficial Ejecutivo Financiero en reuniones y foros cuando le es requerido.
Realiza otras actividades delegadas relacionadas a su puesto.

Evaluacion y Seguimiento

=

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

Evaliia el desempefio del personal a cargo,
Prepara informes de labor realizada y otros que le sean requeridos.
Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con &l desempeiio de sus funciones.




Perfit £ Divector{u) de Asuwntos Fiveales

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

TECHICAS ¥ ESPECIALIZADAS

Concelmiento considerable de los principios, lécnicas, practicas y
procedimiontos de Contatillidad y Finanzas,

Conocimiento  conslderable de las leyes, reglamentos, noomas vy
procedimlantos  que rgen  los asunios  fschlss oo ool ambite
gubemamental.

Conncimignto
gubernamental.

considerabde de  los  sislemas  de  contabilidad

Conceimiento considorable do |os principios v priclicas do suporvisian ¥
|| I= negocizcion colectiva.

Conocimiento de las leyes, reglamenles v procedimlentos que rigen el
Wl manejo de fondas piblicos ostatalos y foderales.

Conocimiento de las disposiciones del convenio calectivo,

Conocimiznto da las técnicas modemas do supandsian,

Conccimisnto de [as [&cnicas modernas de adminisiracin,

Habilidad para suporvisar y tomar decisiones deniro de un drea de lrabajo.
Hapilidad para sequir & imparlir instrucciones orales y escrtas,

Rabilidad para expresarse on forma clars verbalmends y por escrite
Habilidad para delectarermores en documentos fiscales.

Habilidiad para esteblecar y manfener relaciones efechivas de rabajo con
el siparvisar inmadialo, compaficros do trabajo y poblico gonseal

Desireza en el uso ¥ manejo de los equipos que se ulilizan n su trabajo.

(GERENCIALES Y DE SUPERVISION

LIDERAZGD VESIONARID

Capacidad de crear confianza e idenfificacion del falento
organizativo con la misidn de la organizacién y el desamollo de las
capacidades del personal y su correcta asignacian y funcionalidad
en el puesto.

FrRODUCTIVIDAD

Se relaciona con el nivel de eficisncia, eficacia y estandares de
calidad con la que el capital humano produce el senvicio o
producto medular de la organizacion y su capacidad de generar
los resultados insfitucionales a tiempe y costo dptimo.

RENDICION DE CUENTAS

Se relaciona con la capacidad de ser responsivo en el ejercicio de
las funciones y responsabilidades que le delega su Ley Crgénica
y de informar los resultados de fa gestidn organizaliva de manera
clara conforme a los parametros &licos v en ciclos de liempo
precisos.

| HABILIDAD GERENGIAL ¥ DE SUPERVISION

| - Coording, planifica, dirige, estimula y evalia el desempedo del
personal hasado en los objelivos estralégicos instilucionales.

Conoce y aplica el proceso gerencial: planificacidn v direccidn,
recursos humanos, presupuesiacién y finanzas, evaluacién y
sequimisnio,

v Conoce y aplica las normas y polilicas administrativas y
| operacionales de Ia organizacion,

Coordina con eficacia los procesos de su unidad de trabajo con
olras unidades intarnas y extornas con las que sa relacionan.

« Promueve, planifica e implanta el programa de desarrollo
profesional del personal a su cargo.

v Desarrolla v coordina can la Cficina de Recursos Humanos y
Asunfos Laborales planes de incenlivos, beneficios y ayuda al
personal.

v Evalia e! desempefio del personal de acuerdo a laz melas
esiratégicas.

TRANSPARENCIA

Se relaciona con la capacidad para proveer informacion confiable y
a tiempo & la membresia sobre los asuntos operacicnales, fiscales
y |z sustenizhilidad del fondo de pensidn de manera accesible,
entendible y a tlempo por el ciudadano comdn.




Perfil / Directorfu) de Asuntox Fiscales

CONDUCTUALES Y PERSONALES

I
COoMPROMISO INSTITUGIONAL

Conoce y demuesira compromiso con fa mision, los abjetivas y los
valores de la organizacion

Conoce las funciones y el impacto-de su puesio en bz salisfaccion de las
necesidades do ios clisntes intemes y extemos

ATENGCION ¥ DRIENTAGION AL CLIENTE

Idenifica fas necesidades y domandas del clieate frente a la arganizacion
¥ 1as canaliza pera darlos salisfaccion razonabla.

Demuestra sonsibilidad hacia las necesidades o domendas de los
cliontes,

Habilidad para relacionasse ¥ entender |as necasidades v expectativas da
los clientes.

Escucha y valora las peficiones de fos dientes.
CONOCIIENTD DE LA INDUSTRIA DE BENSIONES

Exhilbe dominio sobre los bensficies y serviclos de la industia de
pensimes,

Conooes las tendencias de la industia de pensiones y las implicacionas de
eslas lendencias para los parficipantes, pensionados y beneficiaros y la
palliica pulilics gubernamental,

PERITAJE PrROFESIONAL

Conoce y demuestra deminlo de las destrozas v conocimienios de Su
profesion u ccupacion,

Hace contribuciones valiosas para enriquecer su profesion u ooupacion.

Poseo dominio de los aspecios Weonicos v espesializados de su profesian
1 ocupacion.

Conoce los principios, métodos y praciicas de su profesion u coupasian,
Domina los idiomas espaiio! & Inglés.

Opera con rapidez y peecision los cquipos v anefacios necesarios para
realizar sus funcionos,

Posee las desirezas necesarlas pare llewar @ cobo sus funciones
ofectivamantz.

MeJoRAMIENTO BE PROCESOS
Entiende la inerelscion ontro (05 diversos procesos medulares do la
Agencia y aplics oso conocimiento para identiflcar Aeas do mojoramienio
y simplificacion dz procesos.

Conoce [os procesos de su unidad de frabajo y de las unidedes infomas ¥
exlamas con |as gue sa relaciona,

ORIENTAGION HACIA RESULTADDS
Demuestra una actitud proscliva y de confianza para cumplis su trabajo.
Posee molivacion propia para realizar su frabajo.

Demussta Inlcialiva y anficipa inconvenientes que puadan surgir v loma
las medidas nocesarias.

CALIDAD DE SERVICIO

Demuestra cortesla y amabilidad en su trato con los clientes infemcs y
exlamos.

Ganaliza y peoves con pronfitud [ informacion y la orientacion corecla,
precisa y oporluna de asuntos que estan bao su consideracion,

Poseo dominio v seguridad de fa Informacion que brinda a los clientes
mlemos e infemas con relasion a los sonvicios de su Area unidad de
trabajo.

Limeracia eN SIsTEMAS TECNOLAGICOS

Poseo dominio del uso de las compulsdoras vy las apficaciones y
programas relevanies a sus fuiciones.

TragAsD EN Eguiro

Coopers, wilsbara y orienfa a sus compatierss de trabajo cuando lo
reauigren, )

Se identifica como miembro do sw eguipe.
Apoila ldeas y esfucrzos para lograr los obgelivos grupalss.
InTEGRIDAD Y COMPROMSO ETICD

Conoce y prachica las normas y postlados &licos de sy profesion u
ocugaciin y del servicio piblico,

Exhibo compromiso con los valores &licos y los pona en practica a lravés
de las conductas en su gestidn lo que incluye la confidencialidad
discrecian,

AUTODESARROLLO

S manliens acluglizade en nuevos procedimisntos, técnicas g
conocimientos de su drea de lrabajo.

PLANIFICACION ¥ ORGANZAGION

Propara itineranos y planes de trabajo gue lo ayudan a levar & cabo de
forma mas efectiva las funciones do su puasts,

Canoes y aplica los procedimientos, normas y controles establosidos en
st unicad do irabajo para levar a cabo sis lareas.

SoLUGIoN DE PROBLEMAS

Sigue Instricciones y las aplica para resclver siluacionss que so lo
presentan

Analiza y canaliza comectamente las situacionos que no pueda resclver en
50 unidad de frabajo.
Toma oE DECISIONES

Angliza allemativas de accldn y loma lss docisiones oporfunas que
correspondan dentro del mbiko de su lrshajo,



Perfil / Director(a) de Asantas V'iscales

ArEAs CRITICAS DE DESEMPERO

Su peritaje gerencial, 1ecnico y especializado es altamente relevante para el logro de las matas estratégicas instilucionales (mision y
objefives estralégicos).

DeEmANDAS Fisicas ¥y MENTALES REQUERIDAS

Ambienie de frabajo y exposicion a riesgos normal,

Esfuerzo fisicos asociado a lrabajo sedentario, que incluye estar sentadola la mayor parte del lismpo y estar de pie o caminar por
periodos de iempo prolongados.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental considerable,

Se requieren mas de 15 salidas al afio durante o fuera de! tume de trabajo.

Sod e

Equirpo, MAQUINAS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Computadora, teléfono, méquina de sumar, facsimil y otro equipo bésico de oficina,

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Maeslra en Administracion de Empresas de colegio o universidad acredifada que incluya 18 créditos en Contabilidad o Finanzas.,

Diez (10Y afos de experiencia profesional en el campo de la Conlabilidad, Finanzas o Auditoria.  Cinco (5) de éslos an funciones de
complejidad y responsabilidad similar 4 las que realiza un Supervisor de Asuntos Fiscales en el servicio pliblica o privado.

REquIsITOS ESPECIALES

<+ Dominio en ef usa y maneio de las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPaint.
<= Como parle de su irabajo, se le podra requerir vigjar en o fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién aqul contenida resume fa naturaleza general de as competencias y el grado de complefidad de las funciones establecidas
para el personal que desempedia este puesto. Su contenido no debe Interpretarse como un inventario exkausiivo de todas las funciones,
tareas y responsabilidades que se le requisre 2l personal que ocupa los puestos agrupados en este grupe ocupacional. La Autoridad
Mominadora podrd enmendar o modificar estas funciones yfo requerir readiestramiento para atender las nocesidades cambiantas y
dinamicas de la Agencia y fa industria de pensiones.

En virlud de la autoridad que nos confiers la Ley Nim, 91 del 29 de marzo de 2004, aprobamos la creacion de esta clase que formara
parte del Plan de Valoracion de Puestos y Retribucion, a parlir del 18 de mayo de 2012,

En San Juan, Puerto Rico a [%_de mayo de 2012.

Director Ejecutivo



Banda: Gerancial | Codigo de la Clase: SRMG-1050

PrRoPOSITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo gerenclal y espacializado relacionado con la planificacion, coordinacion y supervision de las funciones de recopllacion de informacian
y &l cobro de cuentas correspondientes al SRM.

MATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad y Responsabilidad: Realiza lrabajo de gran ||| Supervision Recibida: Trabaja bajo la supervision de un funcionario de
complafidad y responsabilidad. MEyor jerarguia.

Iniciativa y criterio propio en e desempefio de las lunciones del | su supervisorfa, por medio de informes y |a ponderacion y el impacto de ||
puesto, los resultados en el logro de |os objetives de su unidad,

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

| Tlpe de Instrucciones que recibe: Ejerce una allo grado de ||| Revision del Trabajo: Bl Irabajo realizado se revisa en reuniones con

Planificacion y Supervisién
O Planifica, dirige y supervisa las actividades relacionadas con Asuntos Patronales.
Desarrolla y mantiene al dia los procedimientos relacionados con Asuntos Patronales.
Flanifica y administra el presupuesto aprobado para su unidad.
Adiestra, supervisa y evalia el personal a su cargo.

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

Peritaje Profesional y Especializado

M Planifica, coordina y supervisa la implantacion de las politicas y procedimientos para la aplicacion de las leyes y reglamentos
seleccionados con la administracion del SRM.

00 Planifica y da seguimiento a las estrategias de recopilacién de informacion y el cobro de cuentas correspondientes al SRM.

Provee direccion y supervision a la administracién de los procesos de recobro de las aportaciones de las cuentas
patronales.

Supervisa las gestiones realizados para lograr la entrega a liempo de los informes requeridos.

Coordina con el Area de Finanzas y Contraloria asequrandose que se identifiquen las cuentas delincuentes y se les de
seguimiento al cobro de las mismas.




Perfil / Director(a) de Asuntos Patronales

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Valida el cumplimiento de las métricas de calidad en el proceso de cobro de las cuentas en alraso y la entrega a tiempo de
los informes requeridos.

Identifica las necesidades de la Agencia relacionadas al cobro de cuentas delincuentes.
O Sirve de enlace entre el Departamento de Educacion y SRM.

O Revisa, analiza y comenta sobre propuestas legislativas relacionadas con el SRM y los beneficios o programas que se
ofrecen.

Analiza y evalia el impacto de leyes nuevas sobre refiro e implanta los cambios comespondientes y presenta
recomendacionss a la Oficina de Asuntos Legales.

Provee apoyo analitico y gerencial al Jefe de la Agencia y a la Junta de Sindicos en la preparacion de escritos para
presentaciones ante el Gobemador y la Legislatura,

Comunica politicas y procedimientos a la Junta de Sindicos cuando le sea requerido
Evallia, mejora y establece conlroles internos para la administracion de los beneficios.
Representa al Principal Oficial Ejecutive de Beneficios y Servicios en reuniones y foros cuando le es requerido.

Realiza ofras actividades delegadas relacionadas a las funciones de su pussto.

Evaluaclén y Seguimiento

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

Evalia el desempenio del personal a cargo.

Prepara informes de |abor realizada y otros que le sean requeridos.

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




Perfil / Director(a) de Asuntos Patronales

[ CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS |

TECHICAS Y ESPECIALIZADAS

Canpcimisnt) considerstle sobe a3 laonicas, mélodos y praclicas refzcionadas al Hahilidad para realizar andliss do necesidadss ¥ problemas mlacknadns con sus

cobra de cianlas, Tunciones.

Conocinients considerstée sobre el sistema de aportaciones do retir. Habilidsd para realizar caplura y almacenanlenty de documentos y feglsiros
lectrdnicos.

Caonocimicnto conzidarable de laz leyes, reglamantos, nonmas y procedinientos que Fleebnios

rigen |2 adminlslracion dsl SRM Habilidad para comunicarsa varbalinenta y por escitn,

Canocimionta consldarabi de la gagantzalin y unclonamiento de b agendia. Habilidad para esiablzcer y mantener buenas relaciones interpersonales,

gm}?:fgt:ﬂgﬂﬂsidﬂrﬂhlﬂ e bos principio d2 calidad y métodos da I'I'Epﬁmﬂiﬂﬂh Dizzteza on los usos npﬂﬂﬂkk‘- de slstamas slectediicos de Infonmaci,

Conocimients considerabie do los prncipios vy practicas do supendslon v la
negociacion colstva.

(GERENCIALES Y DE SUPERVISION

LinERAZGO VISIONARID HaBILIDAD GERENCIAL ¥ DE SUPERWISION

« Coordina, planifica, dirige, estimula y evalia el desempefo del
Capacidad de crear confianza & identificacion del falento personal basado en los objelives esirategicos institucionales.
organizativo con la mision de la organizacion y €l desarrolio de las

capacidades del personal y su ta-asignacion. v funcionialidad Conoce y aplica el proceso gerencial: planificacion y dirsccion,

recursos humanos, presupuestacion y finanzas, evaluacion y

en el puesto. segulmianio,
v Conoce y aplica las normas y politicas admiristrativas y
operacionales de la organizacion,
PRODUCTIVIDAD
v Coordina con eficacia los procesos de su unidad de lrabajo
Se relaciona con el nivel de eficiencia, eficacia y estandares de con olras unidades internas y exlemas con las que se
calidad con fa que el capital humano produce e servicio o relacionan.

pmdﬁ“&“ m.EdE,[ﬂr da I? ”rg?jmzadﬁ” Y st' c.aFt’.aEidad de generarlos | - promusve, planifica e implanta el programa de desarrolio
resullados nsiucionaes a empo Y COsL0 opumo meESiﬂnal del i}EFSﬂnal a5l ca‘.g'l

v Desarrofla y coordina con la Oficina de Recursos Humanos y

RENDICIGN DE CUENTAS Asuntos Laborales planes de incenlivos, beneficios y ayuda o
personal,

Se refaciona con la capacidad de sar responsive en &l gjercicio do
las funciones y responsabilidades que le dalega su Ley Orgéinica y
de informar fos resullados de la geslion organizativa de manera
clara conforme a los parameiros &ticos y en cicios de flempo
pracisos.

+ Evalla el desempefio dol porsonal de acuerdo a las melas
eslralégicas.

TRANSPARENCIA

Se relaciona con la capacidad para provesr informacion canfiable
y a liempo & la membresia sobre los asuntos operacionales,

fiscales v la susteniabilidad del fondo de pensién de manera
accesitle, entendiblo v a tiempo por el ciudadano comin,




Perfil / Director(a) de Asuntos Patronales

CONDUCTUALES Y PERSONALES

COoMPROMNED INSTITUCIONAL

CALIDAD DE SERVICID

Congoe f demussira compromiso con la mislén, los abjetivos y ios ||| Domuestra cortesia y amabilidad en su Irato con las clienles intemas y

valores de la organizacion,

Conoce las funciones y e impacto de su puosto en la satistaccitn de las
| necesidadas de los cliontes infemos v exlermnos.

ATENCION ¥ QORIENTAGION AL GLIENTE

Identifica las necesidades y demandas del cliente frente & Iz organizacion
|| v 1as canaliza para dades salishacoiin razonatilo,

Cemuestra sonsibilidad hacia las necesidades o demandas de los
vlientes,

Habilidad para relacionarse y entender las necesidades y expoctalivas do
los clisntas.

Escucha y valora las peliciones de los clientes.
CONOCIWIENTO DE LA INDUSTRIA DE PENSIONES

Exhive dominio sobre los beneficios y sorvicios de i indusia de
pensionas,

Conoce las fendencias de la industia de pensiones y las implicaciones de
ostas tendancias ﬁra los particlpantes, pensionados y bercficiaios v ia
politica pdbiica gubemamental,

PERITALE PROFEZIONAL

Conoce y domuestra dominio de las destrezas y conocimientos de su
profesitn u ocupacibn,

Hace conlribuciones vallosas para enriquecer su profesion u ccupacion.

Posse dominio do los aspecios tecnicos y especializados de su pofesion
| QCUPACIOH.

Conoce los pincipios, mélados y praciicss do su profesian u ooupacion,
Daming les idicmas ospafiol e ingles.

Opera con rapidez y precision los equipos y arlefaclos necesarios para
realizar sus funcionss.

Posae ks dosiroras nocosanas para llevar & cabo sus funcionas
ofcctivamants.

MEsoRAENTO DE PROCESOS
Entiends 13 inlerrelaciin enlre los diversos procesos modulares do 18
Agencia y aplice ese conocimiznlo para idenfificar areas de mejoramiento
y simplificecion do procesos.

Conoce los procesos de su unkdad de trabajo y de fas unidades infernas y
exiemas con ks que 5o relacions,

ORENTACION HAGIA RESULTADOS
Demuasira una aclitud proactiva y de confianza para cumplic su lrabajo.
Poses malivacian propia para realizar su trabaio.

Demuestra iniciativa y anficpa inconvenientas que puadan surgir y foma
| las medidas necesadas,

| coofeinos.

Canafiza y provee con pranfilud la informacida v la orenlacion comecta,
precisa y opoiuns de asuntos que ostan bajo su consideracion.

Posee dominio v seguridad de la informsacin que brinda a los clientes
ctomos @ infernos con relzcidn a los senvicios de sy area funidad de
trabajo.

Literacia En S15TEMAS TECNDLOGICOS

Posee dominio dol uso de las compuladoras v las aplicacionss y
programas relavantes & sus funciones.

Tragaso EN Equirg

Coopera, colabora v orionla a sus compafieros de trsbajo cliando lo
resquicron,

Sa identifica como miembro de su equipo,
Apoirta idees y esfusizos para lograr los objelives grupales.
INTEGRIDAD ¥ COMPROMISO ETICO

Conoce y praclica las nomas y postulades éticos de su profesion u
ocupacidn ¥ del seniclo pdtiica.

Exhibe compromise con los valores élicos v los pone en préclica a fravés
de las conductas en su gestion lo que incluys la confidencialidad y
discrecion.

AUTODESARROLLO

S manliens acluglizado en nusvos procedimientos, |écnicas ¥
conocimientas de su-area de lrabajo.

PLAMIRCACION v ORGANIZACION

Prepara finerarios ¥ planes de trabajo que le ayudan a levar a cabo de
forma més efectiva [as funciones de su pussto.

Conoce y apliea los procedimiontos, normas v confrales establecidos en
su unidzd de trabafo para llovar a cabo sus tareas.

SOLUCHON 0 PROBLEMAS

Sigue instrucciones y las aplica pars resolver siluacionos qua so o
presenlen

Analiza y canaliza comectamente las sifuaciones que no pueda resalver en
su unidad da trabajo.
Toma pe DECISIONES

Analiza allernalivas do accion v toma las decislones opordunas que
corespandan dantro del ambito de su trabajo:



Perfil / Director(a) de Asuntos Patronales

AREAS CRITICAS DE DESEMPERD

Las funciones del puestos lisnen gran impacto en la planificaclon, coordinacion, direccion y el logro de los objetivos institucionales de la
division { unidad.

DeEmANDAS FisiCAS ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambienle de frabajo y exposicion a riesgos nommal,

Esfuerzo flsico asociado a lrabajo sedentarlo, que incluye estar sentadols la mayor parte del liempo y eslar de pis o caminar
ocasionalmeanie,

Esfuerzo visual normal,

Esfuerzo mental considerable.

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

Eaquiro, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Computadora, teléfono, maguina de sumar, facsimil y otro equipo basico de oficing.

PREPARACION ¥ EXPERIENCEA MiNIMA

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Seis (6) afios de experiencia en funcionss relacionadas con el manejo de los asuntos y
servicios palronales del Sistema de Retiro, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza v complejidad similar & la que realiza un Director
Asociado de Beneficios y Serviclos, dos (2) como Superviser de Cantabilidad, Supsrvisor de Asuntos Fiscales o fres (3) como Gostor de
Asuntos Palronales,

REQUISITOS ESPECIALES

< Dominio en €l uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPoint.

PERIODO PROBATORIO

Tres {3) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La Informacion agui contenida resume la naturaleza general de las compelencias y ¢l grade do complejidad de las funciones establecidas para
el personal que desempeiia este puesto. Su confenida no debe interpretarse como un inventario exhaustive do todas las funciones, tareas v
responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional. La Autoridad Nominadora
podra enmendar o modificar ostas funciones ylo requerir readiestramiento para atender las necesidades cambiantes y dindmicas do la Agencia
¥ la indusiria de pensiones.

En virlud de la autoridad que nos confiere |a Ley Nim. 91 del 29 de marzo de 2004, aprobamos la creacion do osta clase que formard parte del
Plan de Valoracion de Puestos y Retribucian, a partir del 18 de mayo de 2012,

En San Juan, Puerto Rico a | de mayo de 2012




PERAL DIRECTOR({A) DE AUDITORIA INTERNA

Banda: Gorencial Cédigo de la Clase: SRMG-1060

PROPOSITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTD

Trabajo gerencial y especializado que consiste en asisfir al Principal Oficial Ejecutivo con el desarrollo & implantacian de sistemas y procesos
que aseguren el cumplimisnto de los controles infernos de la Agencia,

NATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabajo do gran ||| Supervision Reclblda: Trabaja bajo I2 supenvision de un funcionario de

compleiidad y respensabilidad, mayor jerarguia,

Tipo de Instrucciones que recibe: Ejerce una allo grado de ||| Revisién dal Trabajo: El trabajo realizado se revisa en reuniones con
iniciativa y criterio propio en el desempefio de las funciones del (|| su supenvisor/a, por medio de informes y la ponderacion y el impacto de
puesio, los resullados en el logro de los objstivos de su unidad.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Planificacion y Supervision

0

a i e G gt |

o o

Asiste en Ia planificacion y supervision de las actividades relacionadas con Auditorla Inferna.
Desarrolia y mantiene al dia los procedimientos relacionados con Auditorias.

Planifica y administra el presupugsto aprobado para su unidad,

Adiestra, supervisa y evalla el personal a su cargo.

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

Asesora sobre las acciones a tomar para asegurar el cumplimiento con las leyes, reglamentos v para la administracion
eficiente de la oficina.

Asiste al Principal Oficial Ejecutivo en planificar, dirigir y llevar a cabo las auditorias internas operacionales de la Agencia.
Enfrevista a las personas que considera necesarias como resultado de las irregularidades enconiradas en las auditorias.

Actia como testigo en vistas administrativas o ante los fribunales cuando sea necesario, respecto a irregularidades
encontradas.

Participa en los estudios y evaluaciones de los sistemas, procedimientos y confroles internes fiscales y formula las
recomendaciones que estime apropiadas,

Rinde informes periddicos de progreso, redacta minutas durante las intervenciones y rinde informes de intervencién.
Recomienda sistemas que respondan a los requerimientos de la reglamentacion estatal y federal.

Asiste al Principal Oficial Ejecutivo en auditorias independientes con el proposito de asegurar la efectividad del control de los
récords financieros y de las operaciones,



FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Representa al Principal Oficial Ejecutivo de Auditoria Intema en reuniones y foros cuando le es requerido.

Examina récords de los departamentos para asegurar los asientos en los libros de transacciones y el cumplimiento con las
leyes aplicabies.

Analiza la informacién oblenida para determinar el cumplimiento con las paliticas y procedimientos de la Agencia,

Revisa las inspecciones y emite informes al Principal Oficial Ejecutivo sobre los sistemas de Contabilidad para determinar su
eficacia y controles intemos.

Colabora y asiste al Principal Oficial Ejeculivo para asegurar que; a) los controles son efectivos, eficientes y suficientes: b)
las operaciones son efectivas, eficientes y econamicas; ¢) los recursos estan debidamente protegidos: d) las operaciones y
controles cumplen con la politica de la Rama Ejecutiva y las leyes aplicables.

Redacta informes periodicamente al supervisor sobre las actividades de auditoria intema.
Redacta informes delegados sobre investigaciones de aparentes actividades fraudulentas dentro de la Agencia.
Redacta cartas y memorandos relacionados con sus funciones.

Realiza otras actividades delegadas relacionadas a las funciones de su puesto.

Evaluacion y Seguimiento

(] Eslablece, monitorea y evalia las métricas de la unidad a su cargo para asequrar cumplimiento con los objetivos
operacionales.

0 Evalia el desempefio del personal a cargo, seqln delegado.

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




CONQOCIMIENTOS, HABILIDA

Canocimionlo considesable sobire las Wonicas, malados y pracicas de sudiiorizs,
Conosimienin conssderable de los princigios, técnicas v prachicss do contabilidad,
Conaocimionto considerabla sobre el glslema da apodacionss de retiro,

| Conocimiento consideratbile de las leyes, roglamentos, nomaas y procodimisntos quea
rigen la sdministraciin del SRM.

Conocimiento considarable de lx eroanizaciin y lessionamien de [a agencia,

Corocimients considerable de los principio de cafidad v midodos - de mojoramicnio
de log procesos,

Conocimiento considerable do oz principics y priclicas de - supandsidn ¥ 1a
nepociation colecliva.

LiperazG0 VISIONARIO

Capacidad de crear confianza e idenfificacion del talanto
organizalivo con la misién de la organizacion y el desarrollo da las |
capacidades del personal y su correcla asignacién y funcionalidad
en &l puesto,

PRODUCTIVIDAD

Se relaciona con el nivel de eficlencia, eficacia y estandares de
calidad  con la gue el capital humano produce el =envicio o
praducto medular de la organizacion v su capacidad de generar los
resuliados insfilucionales a tiempo y costo optima.

RENDICION DE CUENTAS

Se refaciona con |a capacidad de ser responsivo en al ejercicio da
las funciongs y responsabilidades que le delega su Lay Orgéinica y
de informar los resuliados de |2 gestién organizaliva de manera
clara conforme a los pardmelos &licos y en ciclos de tiempo
precisos.

DES ¥ DESTREZAS

TECHICAS ¥ ESPECIALIZADAS

(GERENCIALES Y DE SUPERVISION

Hebidad para realizar andlisis do nocosidades y problemas relaclonados con sus
lyiones,

Habifidad para comunicarso varbalmente ¥ por esorilo.

Dealrera i los usos ¥ operecion de sistemes elecindnicos do informacian,

HABILIDAD GERENCIAL Y DE SUPERVISION

+ Coordina, planifica, dirige, eslimula y evallia el desempefio dal
personal basado en los objelivos esiralégicos instilucionalas.

v Canoce y aplica el proceso gerencial: planificacion y direccion,
recursos humanos, prosupuestacion y finanzas, evaluacion y
seguimiento.

Conoce y aplica las normas y polificas adminisirativas y
aperationalos de la organizacién.

Coordina con eficacia los procesos de su unidad de frabajo
con ofras unidades internas y extemas con las que ss
relacionan.

Promueve, planifica e implanta el programa de desarrollo
profesional dei personal a su carge.

Desarrolla y coordina con la Olicina de Recursos Humanos y
Asuning Laborales planes de incanlivos, beneficios y ayuda al
personal,

Evaitia el desempeio dol personal de acuerdo a las melas
eslratégicas.

TRANSPARENGIA

Se relaciona con la capacidad para proveer informacion confiatle

y a fiempo a la membresia sobre los asunlos operacionales, |

fiscales y la sustentabilidad del fondo de penslén de manera
accesible, entendible y a tiempo por el cludadano comin.




CoMPROMNED INSTITUCIONAL

Conoce y demussira compromiso con la misin, los objetivos y los
valores de |3 organizaciin.

Conoce las funcionos y el impacto de su puesls an fa salisfaccion de las
necesidades de los clienles Intermos y extemos,

Atenciin v DRIENTACON AL CLIENTE

Identifica las nocesidades y demandas del clients frentc a |a organizacisn
y Ia3 canaliza para darles salisfaceidn raconablo.

Demuestra sensibilidsd hacia |as necasidades o demandss do fos
clienies.

Hebilidad para relacionarse y entender las nocesidades v expectativas da
los clisntes.

Escuciiz v valora las peticiones de fos clientes,

CONOCIMENTD DE LA INDUSTRIA DE PENSIONES

Exhibe domivio sobeo los beneficios v senicios de la industia de
pensianes,

Conoga las tendencias de |a industria do pensionas y las implicacionas de
ozias tendencias tsata los particinantes, pensionados y beneficiaros y [a
politica plblica guoemamaontal,

FPERITAZE PROFESIONAL

Conoce y demuestra dominia de las destroras v conocimientos de su
profesifn u ocupsacian,

Hate conlribuciones valiosas para ennguecer su profesion u ocupacion.

Fosee dominio de los aspecios Wonicos v ospecializados de su profesion
U acupacidn,

Conoce tos principios, métodos y praclicas de su profosion v ocupacion.
Domina los idiomas espaiiol & inglés,

Opera con rapidor v precisian los equipos v artefactos nocosarios para
resdizar sus funciones.

Posee las desieras nocesarias para llevar 2 cabo sus funcioncs
eleclivameantn,

MEJORAMIENTD DE PROCESDS
Entiende la inferrelacln enbre los diversos proceses medularss de la
Agencia y aplica esc conocimienio para identificar Areas de mejoramicnto
y simplificaciin de procesos.

Conoce los pocesos do su unidad de irabajo y de las unldades intomas ¥
exicmas con las que sa relaciona.

ORENTACIGN HACIA RESULTADDS
Cemuestra una aclilud proactiva y de confianza para cumplic su trabajo.

Pasee motivacion progla para resdizar si frabajo,

Demuestra iniciativa y anticipa inconvenientes que pucdan surgir y tloma
las miedidas necasarkas.

CONDUCTUALES ¥ PERSONALES

CALDAD DE SERVICID

Demuestra coresla y amabiided en su trato con los clientes intemas y
axtemas.

Canallza y provee con ponlitud fa informaclén ¢ la orientacion correcta,
precisa y oporluna de asunios que estén baio su consideracian.

Posee dominia y seguridad de la informacion que: tinda 2 los cliontos
exlernos e intemos con relacion a los sendcios de su arca funidad de
Isabajo.

Lireracia en SisTeMAS TECKOLAGICOS

Posee dominio deol uso de las compuladoras v las aplicaciones y
programas relovantss a sus funclones.

| TrRAR&J0 EN EQUIFD

Coopera, cofabora v orenfa & sus compafieros do trabajo cuands fo
reduieran,

Sa identifica como miembia de sy couipo.
Apoila ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupaios,
INTEGRIDAD ¥ COMPROMISO ETICO

Conce y praclica las normas y postulados &licos de su profosion u
ocupacitn y del sendcio plblico.

Exhibo compromiso con los valores &licos y los pone en préctica a lravés
de las conduclas en su gesion lo qua incluye i confidenciafidad y
discrecian.

AUTODESARROLLE

So manfiene aclualizado on nuevos procedimientos, l&cnicas v
conacimientas de i frea do frabajo,

Pramiricacion v ORGAMZACIGN

Prepara lilngrarios r planes de trabajo que 2 ayudan a llovar a cabo de
forma miss efoctiva las funciones de su puasto.

Conoce y aplica los procedimiontos, normas y contrales estableciios on
su unidad de lrabalo para lovar a cabo sus tareas,

SoLvcidw DE PrOoBLEMAS

Sigue instrucciones y las aplica para resolver siluaclones que s o
presenten.

Analiza y canaliza correctamente las siluscionos qua no pusda resolves e
su unidad da frabajo.
Tomn pe DECISIONES

Analiza allernativas de accion y toma las decisiones aporlunas quo
corespondan dentra del fmbito de su frabajo.

W




AREAS CRITICAS DE DESEMPERO

Las funcicnes del puesto tienen gran impaclo en la planificacion, coordinacion, direccion y el logro de los objetives institucionales de la division
[ unidad.

DEmaNDAS FIsicAS ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambignte de trabajo y exposicién a niesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que Incluye eslar sentadofa la mayor parle del fiempo y estar de pie o caminar
ocasionaimente.

Esfuerzo visual normal,

Esfuerzo mental considerable.

Se requieren més de 15 salidas al afio durante o fuera del turno de frabajo.

Ecuirpo, MAguinas ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Computadora, teléfona, maquina de sumar, facsimil y otro aquipo basico de oficina,

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA Minma

Maestria en Adminisiracién de Empresas de colegio o universidad acreditada que incluya 18 créditos en Contabilidad o Einanzas.

Grado de Bachillerato en Administracion de Empresas que incluya o este suplementado con dieciocho (18) créditos en contabilidad y un curso
de audilorla de una universidad acreditada. Cinco (5) afios de experiencia en trabajos de supervision de auditorias,

REQUISITOS ESPECIALES

<+ Dominio en el uso y manejo de las compuladoras y sus aplicaciones lales como: Word, Excel y PowerPoint,

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones establecidas para
el personal que desempenia esle puesto. Su conlenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones, tareas y
responsabilidados que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional, La Autoridad Nominadora
padra enmendar o modificar estas funcienes y/o requerit readiestramiento para atender las necesidades cambiantes y dindmicas de la Agencia
¥ la industria de pensionas.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Loy Nom. 91 del 29 de marzo de 2004, aprobamos la creacion de esta clase que formara parte del
Plan de Valoracion de Puestos y Retribucién, a partir del 18 de mayo de 2012

En San Juan, Puerto Rico aE de mayo de 2012




PERFL DIRECTOR(A) DE BENEFICIOS Y SERVICIOS
(“BACK OFFICE")

Banda: Gerencial Cadigo de la Clase: SRMG-1070

PrordsiTOS ¥ ORJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo gerencial, prolesional y especializado relacionado con fa planificacion, coordinacion y supervision de fas funciones fécnicas y
especializadas de Beneficios y Servicios y |2 interpretacion y aplicacion de leyes, reglamenios, normas y politicas para determinar
elegibilidad en |2 otorgacion de los beneficios (pensiones, incapacidad, préstamos) del SRM.

MATURALEZA DEL TRABAJOD

Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabajp de gran ||| Supervision Recibida: Trabaja bajo la supervision general de un
complejidad y responsabilidad. funcionario de mayer jerarquia.

Tipo de Instrucclones que recibe: Ejerce un allo grado de ||| Revision del Trabajo; El desempefio de sus funciones es evaluado

iniciafiva y cnleria propio en el desempefio de las funciones del |J| mediants informes, reunionas con el supenvisor, la ponderacion de los

puesto, Recibe insirucciones ganerales, resultados y el impacto del trabajo realizado para el logro de los
objetivos de su unidad

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Planiflcacion y Supervision

Planifica, dirige y supervisa las funciones técnicas y especializadas de Beneficios y Servicios,
Desarralla y mantiene al dia los procedimientos técnicos y especializados de Beneficios y Servicios.
Planifica y administra el presupuesto aprobado para su unidad.

Adisstra, supervisa y evaliia el parsonal a su cargo.

Desarrolla y monitorea fa implantacion del Plan de Trabajo de su unidad para cumplir con las metas del Plan Estrategico y
el Plan Anual de Negocio.

Peritaje Profesional y Especializado

(0 Desarolla, coording y supenvisa los programas de administracion de los beneficios y semwvicios (retiro, prestamos e
incapacidad).

Planifica, dirige y supervisa todos los componentes de |a administracion de los beneficios de retiro, incapacidad, servicios
de préstamos y la determinacion de pago a los miembros elegibles.

Revisa v cerifica el caloulo, reconciliacidn, control y pago de los beneficios mensuales de pensidn.

Valida y asequra el cumplimiento de las métricas de calidad de semvicio y asegura una respussta inmediata a los clisntes
aclivos e inactivos.




Perfil / Divectorfa) de Beneficios p Servielos

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

OO0 Supervisa la administracion de la pension y asegura una transicion agil y efectiva de miembro aclivo a retirado,

1 Reconoce nuevos desarrollos y tendencias en la administracion de los beneficios de retiro y anticipa las acciones que
deben tomarse al respacto.

(1 Identifica las necesidades de administracion de beneficios de retiro a largo plazo, planifica estrategias de desarrollo y
promueve la adguisicion de herramientas que apoyen la satisfaccion de los clientes.

| O Sirve de enlace con enfidades externas tales como agencias de gobierno estatales y federales y cuerpos legislativos por

designacion del Jefe de la Agencia.

O Revisa, analiza y comenta sobre propuestas legislativas relacionadas con la administracion y gestién de los sistemas de
refiro y otros beneficios.

O

Provee apoyo analitico y gerencial al Jefe de la Agencia y a la Junta de Sindicos en la preparacion de escritos para
presentaciones ante el Gobernador y la Legislatura.

Comunica politicas y procedimientos a la Junta de Sindicos cuando sea requerido.
Fvalla, mejora y establece controles internos para la administracion de beneficios.

Representa al Principal Oficial Ejecutivo de Beneficios y Servicies en reuniones y foros cuando le es requerido.

QL o a

Realiza otras actividades delegadas relacionadas con su puesto.

Evaluaclon y Seguimiento

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

1 Evallia el desempeiio del personal a cargo.
(1 Prepara informes de labar realizada y otros que le sean requeridos.
O Redacta carlas, memorandos e informes relacionados con el desempeio de sus funciones.



Perfll 7 Director(a) de Beneficios p Serviciox

CONOGCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS

TECHICAS Y ESPECIALIZADAS

Conocimlento  considerable de les leyes, reglamonios, nommas vy
procedimiontos que fgen la administracion ¥ gestion del SEM.
Conocimiento considerable de los princlpios y procesos para praporcionar
beneficios y servicios a fos clientes.

Conocimiento consideraide de aspeclos de fegociaciin colecliva y
refaciones ohrara patronal.

Coneeimiento considerablo do las précticas v téonizas modamas da
supCrvision.

Conocimiento considerable de fos principios ¥ mélodos de calidad y
majoramienio de procesos.

Habilidad analitica,

Habilidad para administrar su fiempo v &l de los demas.

Habilidad prara comumizarse verbalmente y por escrilo.

Habilidad para trabajar bajo instricciones generales.

Hahilidad para ostablecor y mantener buenas relaciones interpersonalos.

Destreza en la soluclén de problemas complejos.

GERENCIALES Y DE SUPERV|SION

LIDERAZGO VISIDNARID

Capacidad do crear confianza o ienlificacion  del talento
organizaliva con la mision de |a organizacion y el desarrollo de las
capacidades del personal y su correcla asignacion y lunclonalidad
en el puesto.

PropucTivipap

Se relaciona con el nivel de eficiencia, eficacia v esténdares de
calidad  con I3 que el capital humano produce &l senvicio o
pro<ucta medular de la organizacion y su capacidad de gensrar los
resultados insfitucionales a iempo y costo dptimo,

RENDICION DE CUENTAS

5S¢ rolaciona con |a 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 canforme a los pardmelros dlicos y on ciclos de tismpo
precisos,

HABLIDAD GERENGIAL ¥ DE SUPERWISION

¢ Coordina, planifica, dirge, estimula y evalia el desempsfo del

personal basado on los objetivos esiratégicos institucionales.

Conoce y aplica el proceso gerencial: planificacion y direccian,
recursos humanos, presupuestacion y finanzas, evaluacion y
seguimiento.

Conoce y aplica las normas y politicas adminisirativas y
operacionales de la organizacian.

Coardina con eficacia los procesos de su unidad de lrabajo con
otras unidades internas y externas con las que se relacionan,

Promueve, planifica e implanta el programa de desarrollo
profesional del parsonal 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 dossmpono del personal de acuorde a las motas
estratégicas. '

TRANSPARENCIA

Se relaciona con la capacidad para provesr informacian confiable y a
tiempo a la membresia sobre los asuntos operacionales, fiscales y la
sustontabilidad del fondo de pensidn de manera accesible, entendible
y & limmpo por el ciudadano comin.




Perfil / Directorfa) de Beneficios v Servicios

COMPROMSO INSTITUCIONAL

Conoce y demuesla compramiso con la mizion, los objelives v los
valores de |3 organizacion.

Concee fas funciones y ef impacta de su puesto en |a salisfacciin de las
nocosidades de los clientes infernos y externos.

ATencion Y ORIENTACION AL CLIENTE

Mentiflica las necosidades y demandas dal cliente frente a la organizaciin
¥ las canaliza para darles safisfaccion razonable.

Deomuestra sensibilidad hacia las necesidades o demandas de Ios
clionies.

Habilidad para relacionarse y entender las nocesidados v expectalivas da
los cligntas.

Escucha y valora las peficiones de los clientes
CONOCIIENTO OF LA INDUSTRIA DE PENSIONES

Exhibe dominie sohra los bencficles v servicios de |a industia de
ponsiongs.,

Conoce las tendenclas de |z ndusira de pansionas y las implicaciones do
estas tendenclas para los parfidpantes, pensionados v beneficiarios y Ia
| politica plbfica gubernamental,
| Perita e PROFESIONAL

Conoce y demuestra dominio de las desiresss v conpcimicnios do su
profeslin u ccupacin.

Haco confribuciones valiosas para enrguecer su profesion u ccupacion

Poses dominio de los aspecios Benicos v espacializados de su profosion
L OCUpACitn.

Conoce los principios, métodos y praciicas de su profesidn u ocupaciin.
Domina los idiomas espafiol e inglés.

Opera con rapidez v predsitn log equipog y artefaclos necesarios para
realizar sus funcioncs.,

Posco las destrezas necesarias para levar a cabo sus funclopes
efectivamants.

MEJORAIKENTO DE PROCESOS

Entiende la interrclacion catro los diversos procesos medutares de la
Agencia y aplica ese conocimisnto para identiticar Areas de mejoramiznlo
¥ simpiificacion de procesos.

Conace los procesos do su unidad da trabajo y de las unidades internas y

axlamas con |85 gue se relaciona,
I

ODRIENTACION HACI RESULTADOS
Demuestia una actifud proaciiva y de confianza para cumpli su trabsjo
Pasae molivasion propia para realizar su trabajo,

Demuestra intcialiva y anicips inconvenicnies que pucdan surgir v foma
las medidas nocesarias.

CONDUCTUALES Y PERSONALES

| mrecisa y opoedung de asuntos quo ostan bajo su consideracion.

CALIAD DF SERVICID

Demuestra cortesia y amabilidad en su iralo con los cliesles Inlernos y
artermnos.

Canallza y provee con prontitud la informacion v la orentacion corecta,
Posoo dominio y seguridad de la informacidn que brinda a los clientes
externcs e internos con relacion a los senviclos de s Srea funidad de
trabajo.

Literacts EN SISTEMAS TECNOLOGICOS

Poseo dominie dol uso de las computadoras y las aplicaciones y
programas relevantes a sus funciones.

TragRi0 EN EQUiro

Coopera, cofabora v ofienta & sus compafieros de frabajo cuando ko
requiaren,

Se identifica como miembra da su equipo.
Aporta idess v esfucrros para lograr les objetivos grupales.
InTEGRipAD ¥ COMPROMSO ETICO

Ceonoce y practica las nomas y postulados &icos de su profesion o
ocupackin y del servicl poblico.

Exhibe compromize con los valores eticos i los pona en préclica a lravds
de las conducias en su gestidn lo que incluye la confidencialidad y
discrecion.

AUTODESARROLLO

Se mantiens acligiizado en nuevos  procedimlenios,  leoolcas y
conccimientos de su dqea de Irabajo,

PLANIFICACIEN ¥ ORGANZACION

Prapara ilinerarios y planes de trabajo que le ayudan a llevar a cabo de
forma mas efectiva las funclones de su puesto.

Conees y aplica los procedimientos normas y controles establecidos en
s unided de trabaio para levar a cabo sus tareas.

SoLUcioN DE PROBLEMAS

Slgue Inslucciones y fas aplica pera fosolver situaciones que se Iz
presenten.

Analiza y canaliza cormectamente las situaciones que no pueda resolver en
su unidad da lrabajo.
Town oE DECISIONES

Analiza alicmativas dae .accion y toma las decisiones oporunas que
conespondan dantro del ambito de su frabajo,



Perfil / Directorfa) de Beneficios y Serviciox

AREAS CRITICAS DE DESEMPERD

Las funciones dol puesios fienen gran impacto en |a planificacién, coordinacian, direccian y el logro de los objelivos inshlucionales de la
division / unidad.

DEMANDAS Fisicas ¥ NIENTALES REQUERIDAS

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedenlario, que incluye estar sentadofa la mayor parte del fiempo y estar de pie o caminar
ncasianalments.

Esfuerzo visug! normal.

Esfuerzo mental considerable,

S reguieren mas de 15 salidas al afio durante o fuera del furno de frabajo.

EauirPo, MAQUINAS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Compuladora, tetéfono, maguing de sumar, facsimil y olro equipa basico de oficina,

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Maesiria de colegio o universidad acreditada preferiblemente en Administracion de Empresas, Gerencia o Administracion Pablica. Dos (2) o
mas afos de experiencia en administracion y gestion de beneficios y servicios o cualquier &rea rolacionada en un sistema de pensiones.

REQUISITOS ESPECIALES

<% Dominio en el uso y mangjo de las computadoras y sus aplicacionos tales como: Word, Excel y PowerPaint.
< Camo parte de sus lareas so le podra requerir viajar en y fuera de Puerio Rico.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

CLAUSULA DE SaLVEDAD

La informacion aqul contenida resume la naturaleza general de las competencias v el grado de complejidad de las funciones establecidas
para el personal que desempefia este puesto. Su contenide no debe interpratarse como un Inventario exhaustive de todas las funciones,
tareas y responsabilidades que so le requiere al personal que ccupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional. La Autoridad
Nominadora podra enmendar 0 modificar estas funciones ylo requerir readiestramiento para atender las necesidades cambiantes y
dindmicas de la Agencia y la induslria de pensiones.

En virlud do la autoridad que nos confisre la Ley Mim. 91 del 29 de marzo de 2004, aprobamos |a creacitn de esta clase que formara parte
del Plan de Valoracion de Puestos y Relibucion, a parlir dof 18 de mayo de 2012

En San Juan, Puerto Ricoa J&_de mayo de 2012,

)

P,

~——TLcdo. Héctor M. MaYol Kaufimann

Director Ejgcutivo




PERFIL DIRECTOR(A) DE GERENCIA DE PROYECTOS

TEGNDLﬁGIFDS Y ADMINISTRACION DE SISTEMAS DE
INFORMACION

Banda: Gerencial I Codigo de la Clase; SRMG-1080

PrRoPOSITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo gerencial, profesional y especializado relacionado con la planificacion, direccion y supervision de proyectos estratégicos delegados
por la Autoridad Nominadora para implantar nuevos procesos y sistemas operacionales, administralivos y de informacién dirigidos a
viabilizar el cumplimiento con la misidn y &l logro de los resultados de la Agencia.

MATURALEZA DEL TRABAJD

Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabsjo de gran ||| Supervision Recibida: Trabaja bajo la supervision general de un
complejidad y responsabilidad, funcionario do mayor jerarquia.

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instrucciones ||| Revision del Trabajo: El desempefic de sus funciones es evaluado
generalos para la realizacion de sus lareas y cjerce un alto grado ||| mediante informes, reuniones con el supervisor, la ponderacion de los
de iniclativa y criterio para desempefiar las funciones del puesto. rasuitadoes y el impacto del {rabsjo realizado para el logro de los
objelivos de su Oficina.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Gerencia de Proyectos

M Define la naturaleza, aicance, tiempo y costos de los proyectos y elabora los Planes de Implantacion,
O  Planifica, coording y evalia ol trabajo del personal asignado.

00 Desarrolla el plan general y el cranograma y define el presupuesto requarido para llevar a cabo los proyectos estratégicos definidos por
la Autoridad Nominadora.

0O  Identifica los objetives y entregables “deliverables” de los proyectos y define los rissgos,

M Supervisa, administra, coordina y monitorea las actividades y tareas relacionadas con la unidad de frabajo.

O  Gestiona el cronograma de los proyectos para asegurar que el Irabaio sea asignado y completado a tiempo y dentro del presupuesto,

O Identifica, da seguimiento, gestiona y resuelve los problemas que surgen durante el proceso de implantacian de los proyectos.

O Mantiene un registro interno del control presupuestario y contable de los proyectos.

0 Gestiona previamente el alcance de los proyectos para asegurarse que Gnicamente lo acordado sea enfregado a menos que los
cambios hayan sido aprobados mediante un proceso de manejo de cambio de alcance, fiempo o costos.

™ Divulga informacion sobre los proyaclos de manera proactiva a lodos los involucrados.

O Identifica, administra y miliga riesgos de los proyecios.

M Assgura quolos resultados producto de los proyectos tenga la calidad adecuada.

Administracién y Gestion de Informacidn

O Asesora, da asislencia lécnica y orientacion sobre asunlos relacionados con |a administracion y gestion de procedimisntos y
| documentos.

O Supervisa las normas y manuales de procedimientos para documentar los procedimiontos de las diferentes Areasloficinas
organizativas de la Agencia,

M Analiza ol disefio de los planes de evaluacion de calidad def sistema de administracion y gestion de procedimientos y documentos de
la Agencia.




Leefil / Director{a) de Gerencia de Provectos y Administracidn de Sistemas de Informacidn

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

...CONTINUAGION

Asigna fas inlorvencionos de los regislos, incluyendo ol establecimiento de plazos para las respuestas de los hallazaos.
Esfablece y delega infervenciones para asegurar la eficiencia de los procesos de administracion y gestion de documantos.

Evalia los problemas idenlificados y hace recomendaciones para mejorar la efectividad de los procesos de adminisiracidn y gestion de
sistemas, procedimientos y documentos.

Monitorea el registro de los derechos de acceso y confrol de docurnentos para garantizar 2 seguridad del sistema y la integridad de [os
documentos maostros.

Evaliia fa adquisicién o despliegue de nuevos sistemas de gestion de documentos,
Realiza olras actividades delegadas relacionadas a su puesio,

Evaluacion y Seguimiento

O

g & @0

Define y recopita informacion estadistica y métricas para medir el progreso y la calidad de los resultados de los proyectos conforme a
los parametros, fochas y costos ostablecidos y que los productos enlregados (“deliverables’) sean aceptables.

Establece, monilorea y evalia las metricas de la unidad & su cargo para asegurar cumplimiznto con los objetivos operacionales.
Evaliia el desempefio del personal a su cargo.

Prepara informes de labor realizada y olros que 52 le sean requeridos.

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




Perfil / Divector(a) de Gerencia de Proyectos y Administracidn de Sistentas de Informuciin

‘ CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

TECHICAS ¥ ESPECIALIZADAS

Conocimicnlo de los principios de calidad y mejoramiento de ||| Habilidad para sequir e impariir instrucciones orales y escrilas,

[OCESOS.
ERERRET Hahilidad para redactar informes y planes.
Conacimignto considerable de los metodos, principios v &cnicas Hahilidsd arin .
de gerencia de proyectos. abilidades para organizar informacin,
Conacimiente considerable de pregramas de felecomunicacionss, mf(?ri:fé?:u na?:sm ostablecar y - mantener buenas relaciones
Conacimienta considerable de los principios sobre organizacian, Habilidad ' bal ;
sislemas y l&enicas de adminisiracion y gestién de documentos [f| Mabllidad para expresarse verbaimente en y por esciito.

plblicos.

Conocimiento considerable de los principios v destrezas de
administracian y supsrvision.

(GERENCIALES Y DE SUPERVISION

LIDERAZGO VISIONARIO HABILIDAD (GERENGIAL ¥ DE SUPERVISION

Capacidad de crear confianza e idenfificacion del lslento ||| v Coordina, planifica, dirige, estimula y evallia ol desempefio del
organizativo con fa misian de la organizacion y el desarrollo do las personal basado en |os objefives esiralégicos institucionales.

capacidades del personal y su corecla asignacion y funcienalidad ¢ Conoce y aplica el proceso gerencial: planificacion y direccian

en &l puosto. : -
p recursos humanes, presupuesiscion y fingnzas, evaluacion y
seguimientn,
PRODUCTIVIDAD « Conoce y aplica las normas y polificas administrativas y

operacionales de la organizacion.

S& rolaciona con el nivel de eficiencia, eficacia y estandares de ||l »  Coordina con eficacia los procesos de su unidad de trabajo con
calidad con la que el ca|11|'ra1“humann i}fﬂ'{mﬂe el servicio o otras unidades inlemas y externas con Ias que se relacionan,
producto medular de la organizacion y su capacidac de generar los

resullados institucionales a tiempo y costo dplimo. v Promueve, planifica e implanta el programa de  desarrolio

profesional dolf parsonal a su cargo.

+ Desarmalla y coordina con la Oficina de Recurses Humanos y
RENDICION DE CUENTAS Asuntos Laborales planes de incentivos, beneflicios y ayuda al

: _ i o personal,
Se refaciona con la capacidad de ser responsivo en el gjercicio de

las funciones y responsabiidades que le dslaga su Loy Organica y ||| ¥ Evalda el desempefio del personal de acuerdo 2 las melas
de informar los resultados de la gesfién organizativa de manera esiratégicas.
clara conforme a los pardmelros &licos v en ciclos de fiompo

precisos. TRANSPARENCIA

Se relaciona con la capacidad para proveer informacion confiable y a
tiempa a la membrasiz scobre los asuntos oparacionalos, fiscales y la
sustentabilidad del fondo de pension de manera accesible, ontendible
¥ & tiompo per el ciudadano comn.




Perfil / Director{a) e Gerencia de Pravectos y Administracidn de Siviemay de Informacidn

COMPETENCIAS CONDUCTUALES Y PERSONALES

COMPROMISD INETITUCIONAL

Conoco ¥ demuestra compromiso con la misién, los objolives y los
valores de la organizacion,

Conoce [as funclones y el impacto de su puesto en [ salisfaccion de las
necesidades de fos clientes intemos ¥ exlemos,

ATENCION ¥ ORIENTACION AL CLIENTE

Identifica las necesidades y demandas del clienie frents a fa organizacion
y 13z canaliza para darles safisfaccion razonable.

Demuasira sensibllidad hacia las necesidades o demandas de los
clignias.

Habilidad para refacionarse y entender las necesidades y expactativas do
b clienfes.

Escucha y valora las peliclonas de los clientes.
GONOCUMENTO DE LA INDUSTRIA DE PENSIONES

Eshibe dominje sobre los beneficios y servicios de la induslia de
DEnsiones,

Cominee las tendencias de s industias de pensionss y lag implicaciones da
ostas tendencias para los paricipantes, pensionades y beneficiarios y la
polifica piolica gubernameanial,

PERITAIE PROFESIONAL

Conoce y demuestrs dominlo de 135 destresas v conocimbentas de su
profosion u ocupacion.

Hace contribuciones valiosas pafa enriguecer su prodesiin u ocupacidn,

Poses domlnia de los aspecios lecnices v especializatos de su prafeslin
W OGP,

Conoce los principios, métodos y practicas de su profesian u ocupacian.
Damina los idiomas espafiol & Inglés.

Opera con rapidoz v procision (o5 couipos v arofactos nooesanos para
realizar sus funciones.

Poses las desfrezas necesarias para llevar a cabo sus funciones
efeclivaments,

MetoramienTo DE PROCESOS

Enticnde la interretacion enfre los diversos procesos modulares do [a
Agencia y aplica ese conocimiento para identificar areas de mejoramients
| Y simplificaciin de procesos

Conoce los procesos da su unidad de trabajo y de las unidades infemnas v
exiemnas con las gue 52 ralaciona.

CIRIENTACION HACIA RESULTADDS
Desnuasiea una sctilud proactiva y de confianes para cumplie su lrabsjo,

Poses mativaciin propla para reslizar su trabajo.

Demuesira iniciativa y anlicipa inconvenientes que puedan sergir ¥ toma
fas medidas nacesanas.

CALIDAD DE SERVICIO

Bemuestra corfesia y amabilidad oo su trate con los clienfes Infamos y
exlernos,

Canaliza y provee con pronfitsd la informacian y fa arientacion corresta,
precisa y oporluna de asuntos que estan bajo su consideracion.

Pogee dominio v seguridad de Iz informacion que brinds a los clientes
pbornos o infemnos con relecion @ los sevicios de s Sea lunidad de
trabajo,

LiTeracia BN SISTEMAS TECNOLOGICOS

Posse dominio del use de las compuladoras ¥ fas aplicaciones vy
prodeamas relevanles a sus funciones.

TRABAID EN EQUirD

Cobpera, colabora y orenta a sus compafiercs de frabajo cuando lo
reatpuleran,

5o identifica coma miembro de su eouipo.
Aparfaideas y esfuerzos para lograr los odjelivos grupaies,
INTEGRIDAD ¥ COMPROMIZD ETICO

Conoce y praclica las normas y postulados éficos de su profesion u
oCupacion y del servicio plblica,

Exhibe compromiso con los valores &licos y 105 pong &n praclica a lraves
de las conductss en su ogestion b que incluye la confidenclalidad y
distrecian,

AUTODESARROLLD

e manfiene actusfizado en nuevos  procedimientos,  1Scnicas Y
conocimicntos do su rea do trabaie.

Pramipicacion ¥ ORGANZACIGN

Prepara flincrarios ir planos de frabajo que o eyudan a llevar a cabo de
forma mas efectiva las funciones de su puasto,

Conace y aplica los procedimientos, nomas ¥y coniroles esiablecidos en
gu unldad de traba]o para levar a cabo sus lareas,

SOLUCION DE PROBLEMAS

Sigue Instrucciones v las aplica para resolver sifuaciones que se o
presenten.

Analiza v cansliza coreectamente las siluscionas que no pueds resoiver en
su unidad de frabzjo.
Tosea o DECISIONES

Anafiza allamalivas de sccion y loma las decisionas oporlunas que
correspondan denfro del &mbito de s trebajo



Perfil / Divector(a) de Gerencia de Proyectos y Administracian de Sistemas de Informacion

AREAS CRITICAS DE DESEMPERD

Su peritaje profesional y especializado es relevante para el logro de la satisfaccion de las necesidades de la dfientala

DeEmANDAS FISICAS ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de trabajo que envuelve xposicion a riesgos fisicos de magnitud moderada.
Esfuerzo fisico moderado que requiers mover con clerta frecuencia objefos de peso promedio de 25 libras, o estar de pie o caminar
ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal

Esfuerzo mental moderado

Sg requieren més de 15 salidas al afio durante o luera dal flurmo de trabajo.

Soe v

Equiro, MAQuinas ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Computadora, teléfono, magquina do sumar, facsimil y oiro equipe basico de oficina.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MiNima

Maeslria de colegio o universidad acreditada en Clencias de Computadoras, Sistemas de Informacion o Ingenieria de Sistemas de
Informacion, suplementado por dieciocho (18) créditos en procesamiento electranico de datos y lenguajes técnicos de programacion

Cinco (5) afios do experiencia en Sistemas de Informacitm, dos {2) de éstos en supervision de trabajos de informética en el Servicio publico o
privado,

REQUISITOS ESPECIALES

< Dominio de los idiomas inglés y ospafiol.
<> Dominio en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones.
< Como parle de su trabajo, se le podra requerir vigjar en o fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) moses,

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion aqui contenida resume la naluraleza general de las compelencias y el grado de complejidad de las funciones establecidas
para el personal que desempenia este puesto. Su confenido no debe interpretarse como un invantario exhaustivo de todas las funciones,
fareas y responsabllidedes que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en esle grupo ocupacional. La Autoridad
Nominadara podré enmendar o modifisar estas funciones ylo requerir readiostramiento para atender |as necesidades cambiantes y dinamicas
de la Agencia y |a industria do pensiones,

En virtud de |3 auloridad que nos confiere la Ley Nim. 91 del 29 de marzo do 2004, aprobamos la creacion de esta clase que formard parte
del Plan de Valoracion de Puestos y Retribucion, a partir del 18 de mayo de 2012,

En San Juan, Puerto Rico a _;‘Z de mayo de 2012.

0. Héctor M. faydl Kauffmann
Director Ejecutivo




Banda: Gerencial ‘ Codigo dae la Clage: SRMG-1090

ProrOsITOS Y OBJETIVOS DEL PUESTOD

Trabajo gerencial, profesional y especiatizado en el campo de las inversiones relacionado con la planificacion, coordinacion y supenvision de las
funciones correspondientes ala administracian y monitoreo de la cartera de inversiones del SRM,

NATURALEZA DEL TRABAJOQ

Complejidad y Responsabilidad: Realiza frabajo de gran | Supervislén Reciblda: Trabaja bajo ks suporvsion genoral de un
complejfidad y responsabilidad. funcionario de mayor jarargula,

Tipo de Instrucciones gue recibe: Ejerce un allo grado de | Revislon del Trabajo: El desempefio de sus funciones es evaluado a
iniciativa & independencia de criterio, subordinado a los principios y | ravés de reunfones con st supervisor, por medio de Informes y la
canones de &lica que rigen su profesion ¥ en armaonla con las | ponderacidn y el impacto do los resultados en el logro de los objetivos de
disposiciones legales, normalivas vy procesales establecidas. | su unidad,

Recibe instrucciones de trabajo generales.

FUNGIONES ¥ RESPONSABILIDADES

| Planificacion y Supervisién

O Planifica, tirige y supervisa las actividades de su Divisidn.
Desarralla y mantiene al dia los procedimientos de la Division.
Planifica y administra el presupuesto aprobado para su unidad.

Adiestra, supervisa y evallia el personal a su cargo.

gaQganQ

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

Peritaje Profesional y Especializado
M Planifica y monitorea las estrategias de inversion del fondo del SRM.

1 Administra la cartera de inversiones de los activos del SRM de los participantes, pensionades y beneficiarios,
00 Colabora en el desarrollo y revision del plan de inversiones aprobado por la Junta de Sindicos y el Comité de Inversiones.

0 Recomienda con la asistencia de asesores extemos 1a colocacion de activos.




Perfil £ Directorfa) e Inversiones

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Supervisa los mangjadores externos y su cumplimiznto con las politicas y directrices del Comité de Inversiones del SRM.
{Cumplimiento)

Planifica, coordina y monitorea los asuntos operacionales y contables de las inversiones.

Realiza investigaciones y analiza |os resultados de las inversiones.

Planifica, coordina, dirige y evalua funciones de trabajo y la coordinacion de los esfuerzos de empleados de diferentes niveles
de suarea.

Asesora a su superior en asuntos de inversiones.

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

ldentifica las necesidades de su area y presenta recomendaciones a su superior.

Prepara informeas periddicos sobre el resultado de la labor realizada en su unidad de trabajo.

Recomienda mediante informss escritos, las acciones a tomar en su unidad de trabajo.

Representa al Principal Oficial Ejecutivo de Inversiones (CIO) en reuniones relacionadas con su area de peritaje cuando le es
requerido.

Desarrolla normas y procedimientos e interpreta estatutos y reglamentos relacionados con su area de responsabilidad.
Coordina con funcionarios de agencias y dependencias estatales que intervienen en materias de interés mutuo.

Parficipa, coordina y supervisa la formulacion & implantacion de los ohigtivos operacionales asignados a su divisién / unidad
de trabajo en el Plan Estratégico de la Agencia.

Redacta informes, cartas y memorande en relacidn a su trabajo.

Realiza otras actividades delegadas relacionadas con su puesto.

Evaluacion y Seguimiento

M Establece, monilorea y evalda las metricas de la unidad a su cargo pars asegurar cumplimiento con los objetivos
operacionales.

Evallia el desempefio del personal a cargo.
Prepara informes de labor realizada y ofros que le sean requeridos.
Redacta carlas, memorandos e informes relacionados con el desempeiio de sus funciones.




Perfil / Divector(n) de Inversiones

CONOCIMIENTOS, HHLIiJADES Y DESTREZAS I |

TECHICAS Y ESPECIALIZADAS

Conocimicnio consilemla o8 05 CONGRQIDS, (NGNS, Welloes y pracicss
financierzs v de contabilidad

Canocimiento cansifersbis de ks memcados inancisns.
Conecimicnio do ias operacionas sumérdcas v sus aplicaciones

Conocimiento considersble de los princigios y préclicas do supenisitn v la
neqosiackin coletva

Conocimicnte dofas kyes, reglamentos, nodmas y procedimientos que rgen |a
administracian dal SRM, o Y e

Conpriniente de los pincipio de cafidad v mélodos  de mejoramicnio do fos
DIOCes0s,

Conocimignto o2 los programsas y apicaciones clociiinlcas perinentss al campo de
tas fanzas.

Hailda para el andlisls y presentacii de datos financleros,
Habdidad para la gesfion de recursos finncienos.
Habided para suporvizar y fomar declzlenss dentio de su drea de abaj,

Habidad para comunicarse verbalmenie y por esorito.

Habiidad para eslablecer y mantoner tuanas refackings Inlerpeesonales,

Dasbrera an el use y operack de sislemas elecidnicos de informacion,

(GERENCIALES Y DE SUPERVISION

LIDERAZGO VISIONARID

Capacidad de crear confianza e idenfificacién  del talento
organizativo con la mision de la organizacion y & desarrolio de las
capacidades del personal y su correcta asignacion y funcionalidac
en &l puesto,

PrRODUCTIVIDAD

Se relaciona con el nivel de eficiencia, eficacia y estandares de
calidad con la que el capital humano produce el servicio o producio
medular do la crganizacion y su capacidad de generar los
resullados institucionales a iempo y costo optima.

RENDICION DE CUENTAS

Se relaciona con la capacidad de ser responsivo én el gjercicio de
las funciones y responsabilidadss que le delega su Ley Crgdnica y
de informar los resultades de |la gesfion organizaiiva de manera
clara conforme a los pardmelros éticos ¥ en ciclos de empo
precisos.

HABILIDAD GERENCIAL ¥ DE SUPERWSIGN

« Coording, planifica, dirige, estimula y evalia el desempefio del
personal basado en los objelivos estratégicos institucionales:

¥ Conoco y aplica el proceso gerencial: planificacion v direccian,
reclrsos humenos, presupuestacion y finanzas, evaluacion vy
seguimionto.

v Conoce y aplica las normas y politicas  administrativas
operacionales de la organizacian.

+ Coordina con eficacia los procesos de su unidad de rabajo con
ofras unidades internas y exlernas con las que se relacionan,

¢ Promueve, planifica & implanta el programa de desarrollo
profesional de! personal a su cargo.

+ Desamolla v coording con la Oficing de Recursos Humanos y
Asuntos Laborales plangs de incontivos, beneficios y ayuda al
personal,

+ Evalla el dessmpefic del porsonal de acuerdo a las metas
eslrategicas.

TRANSPARENCIA

Se rolaclona con la capacidad para proveer informacion confiable v a
fiempo & la mombresia sobre los asuntos operacionales, fiscales y la
sustentabllidad del fondo de pension de manera accesible, entendible
y a liempo par el cludadano comn.



Pegfil / Dirvector(u) de Inversiones

CONDUCTUALES Y PEREONALES

Comrromso INSTITUCIONAL

Conees y demuosta compromiso con la misidn, los objetivas y los
|| valores de |z organizacion,

Conoce las funciones y &l impacto desu puosto en |a salisfaccian de las
necasidades da los chenfes intemos v axternos.

ATENCION ¥ ORENTACION AL CLIENTE

Identifica s nocosidades y demandas del cliante frente a la organizacian
y b conaliza para dares satisfaccln raconshle.

Demizestra sensibilidad hacia las necesidades o demandas de los
clientes.

Habilldkad para rofacionarse y entender |25 necesidades y oxpoclativas de
los clicnies,

Escucha y valora las paticiones do los clientes.
CONOCWRENTO DE LA INDUSTRIA DE PENSIONES

Exhibe dominio sobre los benelicios y sorvicios do la industria de
pansiones,

Conace fas tendoencias de la industria de pensiones y las Implicaciones do
eslas lendoncias para los parficipantes, pensionadds y bencficiaros y la
palifica piblica gubernamental,

PEeriTAJE PROFESIONAL

Conoce vy demuecsira dominio de fas destrezas y conocimientos de su
profesion u ocupacion.

Hace coninbuciones vallosas para onriquocor su profesian u ocupaciin.

Poezee dominlo de [os aspeclos tecnicos y especializados de su peolesion
U piupaciin,

Conoce los principios, mé&tedos y pedelicas de su prefosian u ocupasion,
Domina los idlomas espaiod & inglos,

Opera con rapider y precision los equipos y arlefaclos necesardos parg
realizar sus funciones,

Posee las desliezas necesariss para lovar 2 cabo sus funciones
efectivaments.

MejoramenTo b PROCESDS
Entiende: [a intarrelacion enirs los diversos procesos medularos de la
Agencia y aplica ese conocimiento pars identificer &roas de mejoramiento
y simplilicadiin de procesos.

Conoee los procesos de su unidad de trshajo v do las unidades intermas y
externas con las que sa relaciona,

ORIENTACION HACI RESULTADOS
Dentuzstia una sctitud proaciiva y de confianza para cumplir su lrabsjo
Pasee molivacion propia para reslizar su frabajo,

Dernuestras iniciativa y anficipa inconvenientes gue puedan surgin ¥ toma
las madidas necesarias,

CALIDAD DE SERVICIO

| Pemuestra corlesta y amabiiidad en su trato con los cliontes inlemaos y

externos,

Canaliza y provee con proatitud fa informacion y i3 orentaciie corecla,
precisa y oporuna de asunios que estan bajo su consideraciin,

Posee dominio y seguridad de la Informacidn gue brinda 2 los clientes
crlernos e infermos con refacian & ks servicios de su drea funidad de
Iratajo.

Literacia BN SISTEMAS TECNOLOGICOS

Poszo dominio del weo de las compuladoras v las aplicecionos y
programas relevanies a sus funclonas,

Tragaso en Egmeo

Coopora, colabora y orienta a sus compafieros de frabsjo cusndo fo
FOqUiCTEn.

Seidzntifica como mismbro de su equipo,

| Apaila ldeas y esfuerzos para lograr los objelivos grupales.

INTEGRIDAD ¥ COMPROMISO ETIGO

Conoce y praclica las nomnas v postulados élicos de su profesin o
ccupacldn y dal servicio pablico,

Exhiba compromiso con los valores &licos y los pone on préclica a fraves
de las conductas en su geslitn lo gque incluye la confidencialidad y
discrecidn,

AUTODESARROLLO

S0 mantiene actualizado en nuevos procedimicnios, tocnicas
conocimianios de su &rea de frabajo.

PLANIFICACIGN Y DRGANZACION

Prapara ifinerarios '[.' planes de Irabalo que | ayodan a levar a cabo de

forma mas efectiva las funcionss de su pursto,

Conoce y eplica los procedimientos, normas y confroles eslablecidos on
sy uniclzd di trabajo para levar & cabo sus fareas.

| SOLUGION DE PROBLEMAS

|
Slgue instrucciones y las aplica para. resolver siluaciones que se e
presenten,

Analiza y canaliza correctamente Tas siluaciones que no pecda resolver en
su unidad de trabajo.
Towa oE DECISIONES

Analiza alfornativas de accidn y toma fas decisiones oporunas que
cormospandan dentro ded mbilo de su labajo.




Perfil / Directorfa) de Inversiones

AREAS CRITICAS DE DESEMPERO

Las funciones del puestos tienan gran impacto en fa planificacion, coordinacidn, direecitn y ¢l logro de los objetivos institucionales da la division
| unidad.

DeEmMANDAS Fisicas ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de frabajo y exposicion a riesgos normal,

Esfuerzo fisico asociado a lrabgjo sedentario, que incluys estar sentadofa la mayor parte del fiempo y esiar de pie o caminar
ocasionalmente,

Esluerzo visual normal.

Esfierzo mental considerable,

Se requieren mas de 15 salidas al afio durante o fuera del lurno de irabajo,

Eauiro, MAouiNas ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Computadora, teléfone, maquina de sumar, facsimil y otro eqlipo basico de oficing,

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MiNma

Maesiria e colegio o universidad screditada con especialidad en Finanzas, Economia, Contabilidad o Gerencia. Seis (6) afios de experiencia
en el campo de las Inversiones, dos (2) de éstos on funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Analisia de Inversionss
en el Servicio Piblico o Privado,

REquisiTos ESPECIALES

4+ Dominio de los idiomas espaiol e inglés.
< Dominio en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPoint.
<+ Como parte de su irabain, se le podré requerir viajar en o fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion aqui contenida resume la naluraleza general de las competancias y &l grado de complelidad de las funcionss establecidas para
el personal que desempena este puesto. Su conlenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de ledas las funciones, lareas y
responsabilidades que so le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional. La Autoridad Nominadora podra
enmendar o modificar estas funciones ylo requerir readiestramienio para atender las necesidades cambiantes y dindmicas de la Agencia y la
indusfria de pensiones. I

En virlud de la autoridad que nos confiere la Ley Nim. 91 del 28 de marzo de 2004, aprobamos |a creacion de esia clase que formaré parte del ||
Pian de Valoracidn de Puastos y Retribucion, a partir del 18 de mayo de 2012, i

En San Juan, Puerto Rico a lg_de mayo de 2012,




l

PERFIL | DIRECTOR(A) DE RECURSOS HUMANOS
Y ASUNTOS LABORALES

Banda: Gerenclal ] Cédlgo de la Clase: SRMG-1110

PRoPOSITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo gerencial y especializado relacionado con la planificacian, coordinacién y supervision de las funcionss de recopilacion de informacién

y el cobro de cuentas correspondientas al SRM.

MNATURALEZA DEL TRABAJD

Complejidad y Responsabilidad; Realiza frabajo de gran ||| Supervision Recibida: Trabaja bajo la supervision de un funcionario de

complejidad y responsabilidad, mayaor jerarquia.

| Tipo de Instrucciones que reclbe: Ejorce una alto grado de ||| Revision del Trabajo: EI lrabajo realizado se revisa en reunionss con
iniciativa y criterio propio en el desempefio de las funciones del ||| su supsrvisorfa, por medio de informeas ¥ la ponderacion y el impacto de
puesin. los resultados en el logra de los objetivos de su unidad.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Recursos Humanos

0

Colabora con el Principal Oficial Ejecutivo en la planificacion, coordinacion, direccion y supervision de las funciones de
recursos humanos y asuntos laborales.

Asiste en la realizacion de estudios de andlisis y valoracion de puestos, a fin de actualizar los planes de puestos de los
Servicios de Carrera (Gerenciales/Unionados) y de Confianza.

Supervisa y evalia peticiones de reclasificacion de puestos y presenta las recomendaciones correspondientes.

Coordina, asigna y supervisa las auditorias de puestos que se realizan a fin de obtener informacion sobre las funciones
asignadas a los puestos.

Asesora al personal en asuntos de Capital Humano y Asuntos Laborales.

Analiza y presenta recomendaciones sobre peticiones de aumentos de sueldo y de diferenciales a concederse a los
empleados en la Agencia,

Asiste en la asignacion, supervisidn y evaluacion de solicitudes de exdmenes y de empleo para determinar si los candidatos
retinen los requisitos minimos establecidos para la clase de puesto que solicitan,

Asiste en |a asignacion y supervision en la preparacion de Bases de Evaluacion para establecer la puntuacion de examenes
que no requieren la comparecencia de Jos candidatos,

Asiste en la preparacion y supervision en la preparacion de Normas de Reclutamiento para establecer el tipo de
competencia de las clases de puestos.

Asiste al Principal Oficial Ejecutivo en el Desarrollo del Plan Estratégico y el Plan Operacional (“Business Plan’).

Colabora en la asignacidn y supervision en la redaccién de convocatorias para el reclutamiento de personal,




Perfil / Divector(u) de Recursos Humanos y Aswntos Laborales
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FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Supervisa y certifica el establecimiento de los Registros de Elegibles.

Supervisa la preparacion de certificaciones de candidatos de elegibles a las clases de puestos.

Supervisa el tramite de los nombramientos y cambios del personal de la Agencia.

Supervisa y monitorea |a actualizacion y mantenimiento de a lista de puestos de la Agencia.

Corrobora, analiza y recomienda la eliminacién y creacion da puestos.

Asiste en la evaluacion y presenta recomendaciones sobre las licencias sin sueldos que solicitan los empleados.
Asiste en el framite de peticiones de traslados y renuncias que presenta el personal de la Oficina.

Asisie en la coordinacion y supervision de la implantacion del Sistema de Administracion y Valoracion del Desempefio del
Capital Humano de empleados de la Agencia.

Colabora en el desarrollo de sistemas de seguimiento para las evaluaciones correspondientes y recomienda las estrategias
de desarrollo del personal y acciones correctivas que surgen de la evaluacin,

Realiza otras actividades delegadas relacionadas a su puesto.

Asuntos Lahorales

()

Asiste al Principal Oficial Ejecutivo en la implantacion y supervision de las politicas y practicas de recursos humanos que
administra la Oficina.

Ofrece asesoramiento técnico en asuntos laborales a todas las areas de la organizacion,
Coordina con el asesor laboral y participa en los procesos de negociacian colectiva,

Asiste al Principal Oficial Ejecutivo en asesorar a la Autoridad Mominadora sobre asuntos relacionados con relaciones
laborales.

Colabora como investigador(a) de situaciones y es mediador(a) para lograr el cumplimiento con las disposiciones del
convenio.

Asiste en la aplicacion de las disposiciones del Reglamento de Personal de la Agencia y las leyes laborales, estatales y
federales correspondientes.

Estudia, analiza y resuelve las situaciones de operacitn que surgen o que le son referidos para mantener la mayor eficiencia
y el mejor rendimiento, conforme a los objetivos y prioridades de la Agencia.

Asiste en el desarrollo de normas y procedimientos e interpreta estatutos y reglamentos relacionados con su Area de
responsabilidad,




Pefil / Divectorfa) de Recursos Humanos p Asenfos Laborales

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Colabora en el desarrollo de los sistemas y procedimientos relacionados con los procesos de la Divisidn,

Asiste al Principal Oficial Ejgcutivo en estudios, andlisis e investigaciones sobre asuntos de capital humano y relaciones
laborales con el propdsito de sugerir medidas dirigidas a salvaguardar las relaciones obrero-patronales.

Asiste al Principal Oficial Ejecutivo en 1as en investigaciones asignadas sobre siluaciones gue representen violaciones a las
normas y reglamentos establecidos.

a

Colabora con el Principal Oficial Ejecufivo en la revision y evaluacion de los informes de investigacion para presentar
recomendaciones sobre acciones disciplinarias.

Colabora en la negociacion de convenios colectivos de la Agencia,

Prepara informes sobre consultas, reclamaciones o investigaciones sobre incumplimiento del Convenio Colective.
Monitorea sistemas de seguimiento de las consultas y reclamaciones.

Analiza y presenta recomendaciones de casos.

Prepara informes de rutina o especiales que le sean requeridos.

Ofrece apoyo técnico al personal ejecutivo y gerencial sobre la administracion del convenio colectivo.

Recaopila informacidn o jurisprudencia sobre casos de relaciones obrero patronales.

Organiza evidencia y documentos que esten asignados para vista en diferentes foros.

Representa a la Agencia en casos de arbifraie cuando le sea requerido.

0
A
A
O
O
a
0
A
0
a

Ofrece asesoramiento al personal directive y de supervisién sobre la administracion del Convenic Colectivo, asi como los
derechos y responsabilidades del personal.

(1 Realiza ofras actividades delegadas relacionadas a su puesto.

Evaluacion y Seguimiento

O Evalla, mejora y establece la implantacion de las mélricas de la Oficina para cumplir con los resultados de su plan
operacional.

Asiste en la preparacion de informes dirigidos a evaluar el resultado de las funciones a su cargo.
Analiza y recomignda acciones para mejorar el funcionamiento de las operacionas del area.
Ejecuta otras funciones gue le sean encomendadas relacionadas con su puesto.

Disefia y mantiene sistemas de seguimiento de las consultas y reclamacionss.

Sustituye y representa al Principal Oficial Ejecutivo cuando le sea requerido.

Redacta cartas, memorandos, estipulacionss & informes que le sean requeridos.




Perfil / Director(a) de Recarsos Humanos y Asuntos Laborales

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

TECNICAS Y ESPECIALIZADAS

Conociméento considerabls de las préclicas, tecnicas v pi

ncipios de Recursos (| Hevifidad en b craanlzackin v redsccion de informes v documantos.
Hurmanos, Refaciones Labaralos, Garmnck y Adminlslracian. 9 ! ¥

Habllidad 0 |3 ergsnizacion y redaccidn da Informes v docimentos,
Conocimignto considerable de las leyes y reglamonios estatales y federales el ! J

apfizables a la Gerencia do Rooursos Humanos ¥ Asunlos Laborales. Hatilidad analifica

Conocimiznty considerable de los prncipios y praclicas do supsnvision, Habiidad pam comunicarse verbalments y par oscriio,

Conogirmiento considerable de los principlos y 18cnicas de negociacion cofoeiva { (I Hayirdad para establecer y mantensr buenas relaciones inferpersonalos.
arbitraa y relaciones obrero palronales.

Destreza on los Usos y oparaciin de sistemas clectndnicos da infomacion.

Conocimisnto considorzbla da las disposiciones del Convenio Coloetivo.

GERENCIALES Y DE SUPERVISION

LinerazGo VisioNARIO HABILIDAD GERENCIAL ¥ DE SUPERVISION

< Goording, planifica, dirige, estimula y evalla el desempefio del
Capacidad de crear confianza e idenfificacion del talento personal basado en los objetivos estratégicos instilucionales.

organizativo con la misién de la organizacion y el desarrolio de las
capacidades del personal y su correcta asignacion y funcionalidad

< Gonoce y aplica el proceso gerenclal; planificacion v direccion,
recursos humanos, presupuestacion y finanzas, evaluacion y

eslo. o
onel pu sequimiento.
+ Conoce y aplica las normas y politicas administrafivas y
operacionales de la erganizacion.
FPRODUCTIVIDAD
+ Coordina con eficacia los procesos de su unidad de irabajo
Se relaciona con el nivel de eficiencia, eficacia y estandares de con ofras unidades internas y extemas con las que se
calidad con la que el capital humano produce el semvicio o relacionan.

preducto medular de 1a organizacion y su capacidad de generar los fff
rasultados insfifucionales a liempo y costo dptimo.

Fromueve, planifica e implanta ef programa de desarrollo
profesional dal personal a su cargo,

+ Dssarrolla y coordina con |z Oficina de Reclirsos Humanos y
RENDIGION DE CUENTAS Asuntos Laboralos planes de incentivos, beneficios y ayuda al
personal.

Se relaciona con la capacidad de ser responsivo en &l 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 & los parametros éticos y en ciclos de fiempo
Precisos,

¢ Evalia el dosempefio del personal de acuordo a las melas
eslralégicas.

TRANSPARENCIA

5o relaciona con la capacidad para proveer informacién confiable
¥ @ tiempo a la membresla sobro los asuntos operacionales,
fiscales y la sustentabilidad del fondo de pension de manera
accesible, ontendible y a fiempo por el cludadano comin.




Peefil / Diveciorfa) de Recursos Humanos y Axienfos Laborales

CONDUCTUALES Y PERSONALES

CoMPROMISE INSTITUCIONAL CALIDAD DE SERVICIO

Conoce y domuestra compromiso con 12 mislte, los objotivas y los

stia . Demuestra coddesia y amabifidad en su frato con las cliestes intemos ¥
valares do la organizacin,

gxlarnns.

Conoce las funciones v el impacto de su pueste en la satisfaccion de las

. Canaliza y proves con proabilud Iz informacidn v la orientacion correcta,
necesidades da fos clientos internos ¥ externcs,

precisa y oportuing de asuntos que osian bajo su consideracion,

ATENCION Y ORIENTACION AL CLIENTE Fosee dominic y seguridad de la informacién que brinds 2 los clientos
axlemnes e inlemos con relacion a los senviclos de su Area funidad da

Irabajn,

|dlenlifica las necesidades y demandas del cliente fronte a la organizacion
vy las canaliza para dares salislaccidn razonable,

Lireracia gn SisTefas TECKOLOGICOS

DmiL;eslfa sensibilidzd hacin las necesidades o demandss do los
clientas,

Posee dominlo del use do las computadoras y las aplicaciones y
programas relevantes a sus funciones.

Hatilidad para relacionarse y entender las necesidados v expectalivas de
los clientes.

TrABASO EN EGLIPD

Escicha y valora las poticiones da los clisntes. Coopera, colabora y orionta 2 sus compafiercs de frabajo cuandn lo

requisren.

COROCISTENTO DE LA INDUSTRIA DE PENSIONES

Se ldenlifica como miembro de su equipe.

Exhibe dominio sobve los bencficios y senicios de 1a induslia de

pensiones Aporta ideas y esfuerzos para lograr los obiolivos grupalas,

Conoee fas lendenclas de 1a industia de pensiones v las implicaciones de ||| Inreerinan v CoMproMsa ETico
esles londencias para las parlicipanies, pensionadds y beneficiaros y la

pofiica piblica gubernamental.

Conoce y praclica fas normas v postulados dticos de su profesion u
ocupacion ¥ del serviclo pltlice.

PERITAIE PROFESIONAL

Exhibe compramiso con los valores &ficos y los pone en praciics a fravds
gp: las conductas en su gestidn lo que Incluye la confidoncialidad y
iscrocion.

Conoce. y demuostra dominio de las destrezas y conocimicnios de su
profasion u ocupacién.

Hage conlibuclonas valivsas para onrquecer su profiesitn u ocupacion, AUTODESARROLLO

Pasee dominio do los aspeclos tBenicos v especializados do su pofesion
U peupacion,

=g manfiene aclualizado en nuevas procedimisntos, lScnicas ¥
conooimicnios da su drea de trabajo.

Conoce los principlos, mélodos y praclicas de su profesitn u ocdpasion,

PraniFicacion ¥ OReARZACION

Domina los idicmas espafiol e inglés.

Prepara itincrarios y planes de rabajo que le ayudan 2 llovar a cabo de

Dpera con rapidez y prechsion los equipos y aricfactos necasaros para forma mas efectiva las funciones de s puesto,

relizar sus funclones.

Conoce y aplica los procodimientos, normas y controles establecidos on
su Unbdad de trabajo para llevar a cabo sus tarsas.

Posee las destrozas necesarias para levar a2 cabo sus funciones
eleclivaments,

SoLucioN be ProBLEMAS

MEJORAMIENTO DE PROCESOS

Sigue instrucciones y las aplica para resolver situaciones gue se le
presenten,

Entiende la Interelacidn entre los diversos procesos medulares de la
Agencia y aplica ese conocimiento para idenlilicar &reas de mejoramionto
y simplificacion de procesos.

fAnaliza y canaliza correctamante fas situaciones que no puada resolver en
su unidad de frabajo.

Concee los procesos de su unided do trabajo y de fas unidades intemas y
extemas con las que se relaciona,

Toma pe DECISIONES

Angliza allonativas de accin y loma las decisiones oportunas que
comespondan denlro del Ambilo de su rabajo.

ORIENTACION HACIA RESULTARDS

Demucstra ung aclitud proactiva y de confianza para cumplic su trabajo.

Pogee molivacion propia para realizar su trabajo.

Demuestra iniclaliva y anticipa inconvonicnies que puadan surglr y toma
las medidas necosarias,




Perfil / DNrectorfa) de Recursos Humanos y Asuntos Laborales

AREAS CRITICAS DE DESEMPERO

SU peritaje gerencial, Wenico y especializado es relevante para el logro de la safisfaccion de las necesidades de Ia clientela.

DEmMANDAS Flsicas ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de lrabajn y exposicidn a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentadola la mayor parle del tiempo y estar de pie o caminar
ocasionaiments,

Esfuerza visual normal.

Esfuerzo mental considerable.

Se requisren més de 15 salidas al afio durante o fusra del wmo de lrabajo.

Eaquiro, MAGUINAS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Computadora, taléfono, maguina de sumar, facsimil y olro equipo basico de oficina.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MiNIMA

| Bachillerato en una Universidad o colegio acreditado con concaniracion en administracion de recursos humanos, administracion publica ylo
relaciones laborales y diez (10) afios de experiencia en funciones de complejidad y responsabilidad similar a los que realiza un Supervisor de
Recursos Humanos y Asuntos Laborales en el Sistema de Reliro para Maestros.

M.A. en Recursos Humanos, Relaciones Laborales, Administracion de Empresas o Juris Doctor de un coleglo o universidad acreditada
sustituira el B.A.. Cualro (4) aflos de experiencia en funciones relacionadas con la administracian de recursos humanos y fa Administracion de
convenios colectivos, (2) de eslos comparables con las funciones que desempafia un Supervisor de Recursos Humanos y Asuntos Laborzles
en el Sarvicio Pablico,

En su defecto, Grado de Juris Doctor de una universidad acreditada.
REQuUIsITOS ESPECIALES

<+ Dominio &n el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPoint

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) moses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion aqui conlenida resums fa naturaleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones establecidas para
el personal que desempena este puesto, Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones, tareas y
responsabllidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados on este grupo ocupacional. La Autoridad Mominadora
podra onmendar o modificar estas funciones ylo requerir readiestramiento para alender las necesidades cambiantes y dindmicas de la Agencia
y Iz induslia de pensiones.

En virlud de la autoridad que nos confiere la Ley NOm. 81 del 29 de marzo de 2004, aprobamos |a creacion de esta claso que formard parte de!
Plan de Valoracion de Puestos y Relriblicidn, a partir dal 18 de mayo de 2012,

En San Juan, Puerto Rico a Jg de mayo de 2012,




' | | DIRECTOR(A) DE SERVICIO AL CLIENTE

Banda: Gerencial Codigo de la Clase: SRMG-1120 |

PrROPOSITOS Y OBJETIVOS DEL PUESTO I

Trabajo gerencial profesional y especializado que consists en planificar, coordinar, dirigir y evaluar las funciones de la divisidn dirigidas a
asegurar que se provea un senvicio de calidad en la interaccion con los clientes del SRM, la informacion que se proves, las respuesias a
los requerimientos del SRM y el manejo de las reclamaciones de los parficipantes, pensionados yio beneficiarios.

MATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad y Responsabilidad:  Realiza trabajo de gran ||| Supervisién Reclbida: Trabsjo bajo la suporvision de un
complejidad y responsabilidad funcionario de mayar jerarguia,

Tipo de Instrucciones gue recibe: Ejsrce un allo grado de || Revislon del Trabajo: El desempefo de sus funciones es
iniciativa y criferio propio, subordinade a los principios y canones ||| evaluado medianle Informes, reuniones con el supenisor, la
de &lica que rigen su profesian v en armonia con las disposiciones ||| ponderacion de los restltados y el impacto del trabajo realizado
legales, normalivas y  procesalss  establecidas, Recibe || para el logro de los objelivos de su unidad,

inslrucciones de frabajo generales.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Planificacién y Supervisian

Flanifica, dirige y supervisa las funciones de Sevicio al Clisnte,
Desarrolia y mantiene al dia los procedimientos de Servicio al Cliente.
Planifica y administra el presupuesic aprobado.

Adiestra, supervisa y evalla el personal a su cargo.

Desarrolla y menitorea |a implantacion del Plan de Trabajo para Serviclo al Cliente para cumplir con las metas del Plan Estratégico v
el Plan Anual de Negocio,

0000

Peritaje Profesional y Especializado

O Desarrolia, coording y supervisa los programas de servicio al cliente relacionado con bensficios y sarvicios (refiro, préstamos e
Incapacidad) que presia |a Agencia.

O Planifica, dirige y supervisa todos los componenies de Servicia al Clients {Cenfra de Contacto v Centro de Sarvicios) gue administra
la agencia.

O ldenlifica las necesidades de beneficios y senvicios de retiro de Ia clientela a largo plazo, para desarrallar estralegias de desarallo.
O PFlanifica, desarrolla y coording Iz implantacion de nusvos programas y medalidades de gervicio al cliente.
| O Disefia 2 implanta programas de monitoreo de calidad de servicios para asegurar cumplimiente con los estandsros y méticas do
| calidad establecidos por &l SRM.
O Sirve de enlace con entidades exlernas tales como agencias de goblemo eslatales v federales y cusrpos logislativos por
designacion del Jefe de la Agencia.
O Facilita el proceso de auditorias exfernas sirviendo de enlace enfre los auditores de |a Agencia,
O Analiza y recomienda acciones correclivas a problemas de rendimiento de los empleados para identificar las causas o implantar
osirategias para la solucion de los mismos.
O Desarrolla e implanta politicas y procedimientos relacionados con los servicios que lg brinda a los parlicipanies retirados y

benoficiarios.




Perfil / Dirvectorfa) de Servicia al Cliente

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Menitorea las métricas do serviclo 4l ciente para promover el mejoramienta conlinuo de ios servicios a la membresla del SREM.
Proves apoyo analifico y gerencial al Jefe de la Agencia y |a Junta de Sindicos en asuntos refacionades con servicio al cliente,
Dasarrolla, implanta y monitorea nuevas politicas y procedimisntos de prestacitn de servicios.

Evalla, mojora y establece los sistemas de conlroles internos para la prestacion de los servicios a la memivesia,

Ropresenta al Principal Oficial Ejeculive de Baneficios y Servicios en reuniones y fares cuands e os requerido.

Realiza olras actividades delegadas relacionadas a si puesto,

Evaluacién y Seguimiento

00 Evaliia ef desempeano del personal a cargo.

C1  Prepara informes de labor realizada y olros que lo sean requeridos,

M Redacla carlas, memorandos ¢ Informes relacionados con el desempedo de sus funciones.




Perfil / Director{n) de Servicio af Clienie

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

TECHICAS Y ESPECIALIZADAS

Caonocimiento considerable de los beneficios del SRA.
Conocimiznto considerable del proceso de olomgar pensiones del SRM.
Conocimignto del idioma espafiol & inglés.

Canocimiznlo de los principios, 1cnicas y praclices que se ulilizan on la
alencion y servicia o dlicnte,

Conacimiento considerable da los principios y praciicas de supenvision y
I negociacion colectiva,

Conocimiento de fos principios de calidad y métodas de mejoramiznte de
procesos

(GERENCIALES Y DE SUPERVISION

LIDERAZGO VISIONARID

Capacidad de crear confianza e idenlilicacion el ialento
organizativo con la misidn de la organizacion y el desarrollo de las
capacidades del personal y su comecta asignacion y funcionalidad
en el puesio,

PRODUCTIVIDAD

Se relaciona con el nivel de eficiencia, eficacia y esléndares de
calidad con la que el capilal humano produce el servicio o
producto medular de la organizacion y su capacidad de generar
los resultados instiluciengles a liempa y costo dplime.

RENDICION DE CUENTAS

o6 relaciona con fa capacidad de ser responsivo en el gjercicio de
las funciones y responsabilidades gue |2 delega su Ley Organica y
de informar los resultados do la gostion organizativa de manera
clara conforme a los parfmotros Glicos ¥ en ciclos de tiempo
precisos.

Habilidad para el leato cordial de dientes y piblico en general

Hatbilidad sofuckonar proftdamas

Habilidad para recopilar informasion relovante medianle  coirovislas
telefinicas o personalmento.

Hahilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales.

Destrezas an el uso de equipas d2 oficing, computadoras y ofros equipos
electrinicos,

HABILIDAD GERENGIAL ¥ DE SUPERVISION

« Coording, planifica, dirge, esfimula y evalia el desempefio del
personal basado en los objetivos estralégicos institucionales.

¢ Conoce y aplica el proceso gerencial: planificacion y direccion,
recursos humanos, presupuestacidn y finanzas, evaluacion y
sequimienta.

« Gonoce y aplica las normas v pollticas adminisirativas y
operacionales de la organizacion.

< Goordina con eficacia los procesos de su unidad de trabajo con
olras unidades infernas y exlernas con las gue se relacionan,

v Promueve, planifica e implanta el programa de desaroilo
profesional del personal a su cargo.

« Desarraila y coording con la Oficina de Recursos Humanos y
Asuntos Laborales planes de incentivos, beneficios y ayuda al
personal,

« Evalda el desempefic del personal de acuerdo a las metas
eslratégicas.

TRANSPARENCIA

Se relaciona con la capacidad para proveer informacion confiable y
a fiempo a la membresia sobre los asunios operacionales, fiscales
y la sustentabilidad del fondo de pension de manera accesible,
entendible y a tiempo por el cludadano comdn.




Perfil /£ Director(a) de Servicio a Clienie

CONDUCTUALES ¥ PERSONALES

COMPROMNSO INSTITUGIDNAL

Conoce ¥ demuesira compromiso cen la mision, los objelives y los
vakores de la organizacion.

Coneen las funciones y el impacla de su pussto en la salisfaccion de las
necosidades de o5 clisntes inlemos y exlemnos.

ATERCION Y ORIENTACION AL CLIENTE

Identilicz las nocosidades y demandas del cliente frente a la organizacin
¥ las canaliza para daries safisfaccion razonable,

Demuesira sensibilidad haciz las necesidades o demandas de los
clientes.

Habltidad para relacionzrso y enfonder [as necesidades y expeclativas de
bos elientes,

| Escuchay valora las peliclones de los clisntes.
CONDCINENTO DE LA INDUSTRIA DE PENSIONES

Exhibe dominio. sobre: los beneficios y sendclos de la industia do
ponsiones.

Conoce las lendencias de la industria do ponsiones y las implicaciones de
estas lendencias Ewu los pariicipantes, pensionados y beneliciarios y la
palllica piblica oubermamental.

PEriTAJE PROFESIONAL

Conoce y demussica dominia de los dostrozas y conocimientos de su
prafesion u coupacion,

Haco confribuciones valiosas para enriguecer su profiesion v ooupacion,

Poses dominio de los aspectos léenicos v ospocializados de su profesion
L Coupaciin.

Conoco Ios principios, mélodos y praclicas de su profesian u ooupagion,
Domina los idiomas espafiol & inglés.

Cipera con rapldes y precisiin los couipos v atefaclos necesanios para
redlizar sus funcionos,

Poson las desirezas necesarias para llevar 2 cabo sus funciones

sfectivamants.

MEJORAMIENTO DE PROCESDS

Entiende la inlorrclacion enfre los diversos procesos medulaes do la
| Agencia y aplica ese conociniento para ldentificar dress do mojoramiento
[| v simplificacitn de procesos.

Conooe los procesos de su unidad de frabajo y de las unidades inicmas v
oxiernas con las que se relaciona.

ORIENTACION HACIA RESULTADOS
Demuestra una aciilud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo.
Posee molivasion propia para realizar su frabajo.

Demueslia niciativa y anficipa inconvenienies que puedan surgir ¥ loma
less medidas necesanas.

| Canaliza y proves con prontitud Ja informacion y la orientacion comecta,

| Apoita kdeas v esfuerzos para lograr os objetivos grupales.

| Conoce y aplica los procadimiznios, normas ¥ coniroles establecidos en

CaLipAn DE SERVICIO

Demuesira cortesia y amabilidad en su rato con los clientes infornos y
axlornos.

preciza y oporluna de asunios quo estan bajo su consideraciin.

Pazes dominio y seguridad de la informacibn que brinda a los clientes
extemos o internos con relacion @ los sewvicies de su drea funidad do
trabaio,

Literacia en SisTeatas TECNOLOGICOS

Pazez dominio dol uso de las compuladoras y las aplicaciones y
progesmas relovantss a sus fundiones,

Tragaio N Equirg

Gmpera, colshora y orientas @ sus compaferos de Irabaje cusndo lo
redquigsran,

Seidentifica como miembro de su equipo.

INTEGRIDAD ¥ COMPROMISD ETICO

Conoce ¥ practica las nomas y postulados dficos de su profesian u
coupacion y del servicio piblice.

Exhiibe compromise con los valores élicos y los pone an priclics a fravis
de las conduclas en su gesfidn lo gus incliye la confidoncialidad y
discrecion.

AUTODESARROLLD

Soo manfione aclualizado en nusvos procedimicntos, {Gcnicas
conacimientos de su drea da rabao.

Pramricacion v ORGAMZACHIN

Prepara ilinerarios y planes de frabajo que le ayudan a llevar a cabo da
forma mas efectiva las funclones de su pueslo.

Su unidad de trabajo para llovar a cabo sus tareas,

SOLUCHIN BE PROBLEMAS

Sigue instrucciones y las aplice para resolver siluaciones que se e
prasenten,

Mnaliza y cenaliza corrociamente las sifuaciones que no pueda resolver on
su unidad do trabgjo,
Toms 0E DECISIONES

Anzliza dllernativas do accidn y toma las decislones oporiunas qua
coiespondan dontro del mbito de su frabajo.



LPerfil / Director(a) de Serviclo af Clienie

ARrEAs CRITICAS DE DESEMPERD

Las funcionas de! puestes tiznen gran impacto en la planificacian, coordinacion, direccién y el logro de los objetivas instilucionales de la
division / unidad.

Demanpas Fisicas ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de irabajo y expozicion a rigsgos normal.

Esfuerza fisico asociado a trabajo sedenlario, que incluye estar sentadofa la mayor parto del liempo v estar do ple o caminar
ocasionaimeante.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental considerable.

Se requiers mas de 15 salidas 2l afo durants o fuera dal turno de trabajo,

Eaquiro, MAQUINAS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Computadora, teléfong, maguina de sumas, facsimil y olro equipoe bésico de oficing.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MiNtMA

Grado de Bachillerato de una universidad acreditada. Sels (6) aiios de experiencia en trabajos en la Division de servicio al cliente, (2)
dos de eslos en funciones de naluraleza y complefidad similar a las que realiza un Supervisor o Geronte de Servicio al Cliente en el

servicio de carrera en la Apencia.

REQuisITOS ESPECGIALES

<+ Dominio en &l uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPoint,
4 Conocimiento do estadislicas y solucion de problomas.
<+ Como parte de su trabajo s& le podria requerir vigiar en y fuera de Puerlo Rico.

PERIODO PROBATORIO

Tres {3) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

Lainformacian agui contenida resume la naluraleza general de las competencias y el grade de complejidad ds las funcienes establecidas
para gl personal que desempena este pusste. Su contenida no debe interpretarse como un inventario exhaustiva de todas las funciones,
lareas v responsabilidades que se le requiere al personal gue ocupa los puestes agrupades en este grupo ccupacional  La Autoridad
Nominadora podra enmendar o modificar estas funciones ylo requerir readiestramiento para atender las necesidades cambiantes y
dinémicas de la Agencia y la industria de pensiones.

En virlud de la autoridad que nos confiera la Loy Nom. 81 del 29 de marzo do 2004, aprobamos la creacion do osla clase que formard
parte del Plan de Valoracion de Puestos y Relribucion, a partir del 18 de mayo do 2012,

En San Juan, Puerte Rico a |3_ de maya de 2012,

— e, Hector M. | Kautfmann
Director Ejecutivo




\RERFIE GERENTE DE SERVICIO AL CLIENTE ”

Banda: Gerenclal Codigo de la Clase: SRMG-1130

ProPOSITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo profesional y espacializado que consiste en planificar, coordinar, dirigi y evaluar las funciones del Centro de Senvicios a nivel
Central 0 Regional y asegurar que se provea un servicio de calidad en la interaccién con los clientes del SRM, |a informacion que se
provee, las respuestas a los requerimientos de servicios de reliro y el manejo de las reclamaciones de los parlicipantes, pensionados yio
beneficiarios.

MNATURALEZA DEL TRABAJD

Complejidad y Responsabliidad:  Realiza trabajp de gran ||| Supervision Recibida: Trabaja bajo la supenision de un
complejidad y responsahilidad funcionario de mayor jerarquia,

Tipo de Instrucclones que recibe: Recibe instrucciones ||| Revislén del Trabajo: El trabajo realizado se revisa en rauniones
generales en los aspectos comunos del frabajo y especificas ante ||| con su supervisorfa, por medio de informes y ponderacitn e
situaciones nusvas y camblos en procedimiento. Ejerce un alfo |f| impacto de los resullados en el logro de los objativas de su unidad.
grado de iniciativa y criterio propic en ol desempefio de las

funciones del puesio.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

oo oogoo a

J O Q0 3

Frepara el Plan de Trabajo del Centro de Contacto / Centro de Servicios Regionales a su cargo y da seguimiento al mismo.
Establece los hararios de trabajo para el personal dar cumplimiento a las metas eslablecidas.

Coordina y asigna irabajo al personal que labora en el Centro de Servicios y evallia su desempefio.

Supervisa el proceso de auditorias que se realizan para asegqurar la calidad del servicio al clients,

Caolabora con el Direclor en la proparacian presupuesiana.

Implanta politicas y procedimientos refacionados con los servicios que se le brindan a los parlicipantos, rotirados y beneficiarios.

Analiza y recomienda acciones correctivas de rendimisnto con los empleados para identificar las causas & implantar estraloglas
para la solucian de los mismos.

Colabara con ol Director en la solucion de situaciones que surjan.
Orienta a los empleados en el manejo do problemas complejos y dificiles que surgen durante la sjecucion de sus lareas.
Suporvisa la aplicacion de los principios, tecnicas y mélodos utilizados en la prestacian de los servicios al clienls dal SRM.

Evallia la ejecucion de tareas de los empleados v recomiznda las accionos correspondientes para asequrar el funcionamionto
gptimo de su unidad de frabajo.

Afiende visitas y llamadas relacionadas con las aclividades que supervisa.

Revisa y firma comespandencia pertinente a sus funciones,

Supervisa la redaccion de informes relacionades con su unidad de trabajo.

Facilita el proceso de auditoria externa sirvienda de enlace enire los Auditores v la Agencia.
Redacla cartas, maemorandos e informes relacionados con la labar que realiza.

Realiza olras aclividades delegadas relacionadas a su puesto.



Perfil / Gerente de Servicio al Clienfe

| -
|.. - CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS ) |

TECRICAS Y ESPECIALIZADAS

Conocimicnia considerable da los bencficios dal SRM.

Conacimienta considerable del proceso de alorgar pensiones del SRM.
Conacimiznio dol idioma aspaficl & inglés.

Conocimiento de los prncipios, 1ecnicas y practicas que s2 ulilizan en la
alendiin y senviclo 3l diente.

Conocimiento considerable de los principios y praciicas de supenvision y
la negociaciin colecliva.

Conocimicnio de los principios do calidad y méfedos de mojoramionts do
PIOCES0S.

GERENCIALES ¥ DE SUPERVISION

LinErazGo VISIONARID

Capacidad de crear confianza e idenbificacion del talento
organizativo con 1a misidn de |a organizacion y el desarrolio de las
capacidades del persanal y su correcta asignacidn y funcionalidad
en gl puesto.

PRODUCTIVIDAD

Se relaciona con el nivel de eficiencia, eficacia v esténdares de
calidad  con la que el capital humano produce el servicio o
products medular de la organizacion v su capacidad de generar
los resultados institucionales a tiempo v costo dptimo,

RENDICION DE CUENTAS

S relaciona con la capacidad de ser responsivo en el gjarcicio de
las funciones y responsabilidades que le dalega su Ley Organica
y de informar los resultados de la gestion organizativa de manera
clara conforme a los parAmefros élicos y en ciclos de iempo
precisns.

Hatilidad para el rato cordiad de clientes y pabiico en genoral.
Habdlidad para salucionar problemas

Hahilidad para recopitar Informacion rolovanic maediznic enfrovistas
teleftinicas o parsonalmante,
Habiliclad prara establecar y mantenar buenas relaciones inlerpersonalas.

Destrezas en o uso de equipos do oficing, computadoeras y otros equipos
elecidnicos.

HaBiLIpAD GERENCIAL Y DE SUPERVISION

v Goordina, planifica, dirige, estimula y evalla el desempefio del
parsonal basado en los objetivos estratégicos institucionales.

Conoce y aplica el proceso gerencial: planificaciin y direccion,
recursos humanos, prosupuostacion y finanzas, ovaluacion 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
olras unidades infernas y externas con ias gue se relacionan,

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

Desarrolla y coording con la Oficina de Recursos Humanos y
Asuntos Laborales planes de incenlivos, beneficios y ayuda al
personal,

Evallia el desempefio del personal de acuerdo a las melas
pslralégicas.

TRANSPARENCIA

Se relaciona con la capacidad para proveer informacian confiabla y
a lismpo a la membrosia sobre los asuntos operacionales, fiscales
y la sustentabilidad del fondo de pensidn de manera accesible,
entendible y a ismpo por el ciudadano comin,




Perfil / Gerente de Servicio al Clienie

CONDUCTUALES Y PERSONALES

Conpromso INSTITUCIONAL

Conoce y demuestra compromiso con |3 misidn, los objelives y los
valores de la organizacide.

Concce las funclones y el impecla de su pueslo en Ia salisfaccion de las
necesidudes de los oliontos Intornos ¥ axlomos.

ATENCION ¥ ORIENTACION AL GLIENTE

Identifica las necesldades y demandas del cliente fiente a la organizacian
y 133 canaliza para darles satisfaccitn razonable

Demuesira sonsibilided hacia las necesidades o demandas de los
clientes.

Habilidad para refacionarse y enlender las necesidades y expeclalivas de
los clientes

Esuucha y valora las poticiones de los ciientes,
CONOCIMIENTO DE LA INDUSTRIA DE PENSIONES

Exhibe dominic sohre los bencficos v osewvicios de la industis do
PENSigneS:

Conoce las tendencias de la induslia de pensiones y a5 implicaciones de

estas lendencias para los parlicipantes, pensionados y beneficianios y la
politica pdblica gubsrmamental,

PERITAIE PROFESIONAL

Conoce y demuestra dominio de las desirezas y conocimientos de su
profesidn U ocupacitn.

Hate contribuciones valiosas para cnrnuoeer so profesitn v ocupacion.

Fosea dominio de los aspectos teonicos y especializados de su profesian
1 oCupAacion.

Canoce las principios, méiodos y praclicas de su profosion u ooupacian,
Damina los idiomas espaficl & ingles.

Opera con rapdez v precistdn los equipos y artefaclos necesados para
realizar sus lunciones.

Posoo les dostrezas necesanas para llevar a cobo sus funciones
efeclivamants.

MesoramienTo DE PROCESOS
Enliende la interrelacitn enlre los diversos procesos medulares de la
Agencla y aplica ose conccimiznio para idenlifizar froas de mejoramicnio
y simplificacidn de procesos.

Conoce los procesos de su unidad de tabaio y de las unidades infermass y
exicrnas con las que 52 ralaciona.

ORIENTAGION HAGIA RESULTADOS
Demruasira una actifud proactiva y de confianza para cumplir su frabajo.
Poses mafivacion propia para roalizar su frabalo,

Demusstra Inlcizliva y anliclpa inconvenientss qus pusdan surgir y toma
las medidas nocesarias.

CALIDAD DE SERVICID

Demuestra cortesia ¥ amabilidzd en su lrafo con los clientes inlamos y
Bl

Canaliza y proven con pronfilud |a informacion y Ia orlentacion corresta,
pracisa y oporiuna da asuntos que estan bajo su consideraciin,

Fosee dominlo v seguridad de la Informacidn gue brinda a los clienles
exlemos e infernos con relacion a los senvicios de su ares funidad de
Irstsjon,

LiTErACia BN SISTEMAS TECNOLOGICOS

Posee domivio. def uso de las compuladoras y las aplicaciones y
programas relevanies a sus fupciones.

TrRagaIo EN EqQineo

Emp&ra. colabora y onenfa a sus compansros de frabajo cuande lo
resjsieren.

Sa identifica como micmbro de su anguips.
Aporta ideas y esfusrzos para lograr los objetivos grupalas,
INTEGRIDAD ¥ COMPROMISD ETICO

Conogg v praciica las normas y postulados dlicos do su profosion u
coupacidn ¥ del servicio pliblico.

Exhloe compromiso con los valores &licos y 1os pong en praclica a lravés
de las conduclas en su geslidn lo que Incluye 3 confidencialidad y
hiscrecion,

AUTODESARROLLO

Se manfiene aclualizado en nueves procedimlentos, féceicas y
conooimienios de sy dred de rabajo.

PLARIFICAGION ¥ ORGANZACION

Prepara linerarios ?' planas de lrabajo que Iz ayudan a llevar a cabo de
Foemiz mis efeclivi las funciones de s pussio

Conoee y aplica los procedimientos, normas v confroles estabiocidos en
su unidad de lrabajo para llevar a cabo sus tareas,

SovLucids 0E PROBLEMAS

Sigue Instruccionos y las aplica para rosalvor situaciones que-se o
prosontan.

Anzliza y canaliza correctamente las siluaciones que no pueda resolver en
s unidad de lrabajo.
ToMA BE DECISIONES

Analiza alternafivas de accidn y foma las decisiones oporfunas qus

corespandan dentro del Ambilo da su lrabajo.




Perfil / Gerente de Servicio ol Cliente

AREAs CRITICAS DE DESEMPERO

Su conocimiento gerencial, técnico y especializado es relevante para el logro de la satisfaccion de las necesidades de la clisniela,

DeEMANDAS FisicAs ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de lrabajo y exposicidn a riesges normal,

Esluerzo fizico asociado a rabajo sedentario, que incluye estar sentadofa la mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar
ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental considerable,

Eauiro, MAQUINAS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Computadora, teléfono, maquina do sumar, facsimil y otro equipo basico de oficina.

PrREFPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Grado de Bachillerato do un colegio o universidad acreditada, Cinco (5) afos de experiencia en funciones relacionadas con la prestacian
de servicios al cliente, (2) dos de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que realiza un Supervisor de Servicio al ||
Cliente en la Agencia.

REQUISITOS ESPECIALES

< Dominio an el uso y manejo de las computadoras y sus aplicacionas tales como: Word, Excel y PowerPaint.
< Conocimiento de estadisticas y solucian de problemas.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion aqui contenida resume la naturaleza general de las compelencias y el grado de complejidad da las funciones establecidas
para el personal que dosempefia este puesto. Su contenido no debs Interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
tareas y responsabliidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional. La Autoridad
Mominadora podrd enmendar o modificar estas funciones ylo requerir readiestramiento para atender las necesidedes cambiantes ¥
dinamicas de la Agencia y la industria de pensiones

En virtud de la auloridad que nos confiere la Ley Nim. 91 del 29 de marzo de 2004, aprobamos |a creacion de esta clase que lormard
parto del Plan de Valoracion de Fuestos y Retribucion, a partir del 18 de mayo de 2012,

En San Juan, Puerto Rico a }E the mayo de 2012,

Ledo, Hector M, Mayol Raufimann
Director Ejgtutivo




PERFIL Tesorero(a)

Banda: Garanclal Caodigo de |a Clase: SRMG-1140

PrROPOSITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo gerencial, profesional y especializado en el campo de las Finanzas relacionadas con la proteccion y custodia de fondos, valores
& inslrumenlos financieros,

MATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad y Responsabilidad:  Realiza trabajo de gran ||| Supervision Recibida: Trabajo bajo la supenision de un
complgjidad v responsabilidad funcionario de mayor jerarquia,

| =

| Tipo de Instrucciones gue recibe: Ejerce un alie grado de |J| Revision de! Trabajo: El desempefio de sus funciones es
inicigtiva e independencia de criterio, subordinado a los principios |l| evaluade mediants informes, reuniones con el supenisor, fa
y canones de défica que rigen su profesion y en armonia con las ||| ponderacian de los resultados y el impacio del frabajo realizado
disposicionss  legalos, normativas v procesales  establecidas. ||| para el logro de los objetivos da su unidad.

Recibe instriccionos do trabajo genorales,

Coordina la planificacian financiera y presupuestaria de la Agencia.
Analiza los registros financieros para proyectar la siluacion financiera futura y Ias necesidades presupuesiarias.

Asesora a la gerencia sobre politicas econdmicas y hace recomendacionos a su supervisor de planes financieros a corto y largo
plazo.

Interprata las politicas econdmicas y praclicas financieras acluales e implanta nuevos procedimientos operativos para mejorar la
eficiencla y reducir costos.

Asesora y orienta a funcionarios de fa Agencia en asuntos relacionados con su &rea de competencia,
Asegura que las reservas de la Agencia cumplan con los requisitos legales que apliguen.

Urganiza audilorfas a las cuentas de la Agencia,

Evaliia la necesidad de fondos y 1a inversion de los excedenles,

Colabora en Ja determinacion de la poliica de inversiones de la Agencia.

Asesoray orienta al nivel ejeculivo en asuntos relacionadas con las actividades a su cargo.

Prezenta informes financieros.

Custodia y mantione sl inventario de chegues de la Agencia.

Suministra informacion a auditores internos v externos durante las intervenciones al sistema,
Prepara informes periddicos refacicnados con 1a labor que realiza.

Redacta cartas, memorandos & informes relacionados con ol dosempeiio de sus funciones.
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Realiza olras actividades delegadas relacionadas a las funciones de su puesto.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

TECHICAS ¥ ESPECIALIZADAS

Concirmenlo considerable de los conceplos, prncipios, Bonices y précfoas finsncierss v da
Conlabitdad '

Conpoimtento considerebla da bas mercados financisros.
Conzcimiento da las operacionss numéncas y gus sofcacknes,

Conzeimiento de s leyes, reglamentoa, nommas y procedimizntas gue rigen &) SRM,

Conoclmiantn de bos principios de calidad y mdiodos demejasamiento de fos procesos
|
| Conocimientn de fas programas ¥ ephcachones eclbnicas peringntes al campo de las
| Finanras.

Habilidad pars el anglisis y presantacian de dslos nancisros.

Hatilidad para la geslidn de recursos Enancienns,

Hakdlidad paca conmunlcanse verbafmnle y por escito,

Hebelidad para cslabloces y mantoncs buenas elacionis inlerpessonales

Dusstriea un B wety opereciin da sishenzs elchincos do nlomtion,

(GERENCIALES Y DE SUPERVISION

LIDERAZGO VISIONARID

Capacidad de crear confianza e idenfificacion del talenio
organizativo con la mision de la organizacion y el desarrello de las
capacidados del personal y su correcta asignacion y funcionalidad
en al pussto,

PRODUCTIVIDAD

Se relaciona con el nivel de eficiencia, eficacia y estandares de
calided con la que el capital humano produce el servicio o
producto medular de la organizacion y st capacidad de generar
los restltados institucionales a iompo y costo Gplimo.

RENDICION DE CUENTAS

Se relaciona con |2 capacidad de ser responsivo en el ejercicio de
las funciones y responsabilidades que ls delega su Ley Orgénica y
de informar los resultados de la gestion organizativa de manera
clara conferme a fos paramelros éficos y en ciclos de tiempo
precisos.

HABILIDAD GERENCIAL ¥ DE SUPERVISION

¢ Coordina, planifica, dirige, estimula y evalia el desempefio dal
personal basado en los objelivos estratégicos institucionales.

v Conoce y aplica el proceso gerencial: planificacidn y direccian,
recursos humanos, presupuesiacidn y finanzas, evaluacién y
sequimisnio,

¢ Conoce y aplica las normas y polilicas administrativas y
operacicnales de la organizacidn.

v Coordina con eficacia los procesos de su unidad de trabajo con
otras unidades intarnas y exlernas con las que so relacionan,

« Promueve, planifica e implanta el programa de desarrollo
profesional del personal a su cargo.

v Desarrglla y coordina con |a Oficina de Recursos Humanos y
Asunios Laborales planes de incenfivos, baneficios y ayuda al
personal

v Evalia el desempeno del personal de acuerdo 2 las mefas
esirateégicas.

TRANSPARENCIA

Se relaciona con la capacidad para proveer informacian confiable y
a fiempo a la membresla sobre los asunlos operacionales, fiscales
y la sustentabilidad del fondo de pensién de manera accesible,
entendible y a fiempo por el ciudadano comin.
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CONDUCTUALES ¥ PERSONALES

COoMPROMED INSTITUCIONAL

Conoce: y demuestra compromise con la misidn, los obiclives v los
valoros de [a organizacion.

Conoce las funcionss y el impacto do su puesto en 13 satisfaccian de [as
necesidades de fos dicntes internos v extemos.

ATENCION ¥ QRIENTACION AL CLIENTE

Identifica las necesidades y demandas del clionte frente a la organizacion
¥ las canaliza para darles satisfaccian razonable.

Demuestrz sensibilidad hacia las necesidades o demandas de los
cligntes.

Rabilidad para relacionarse ¥ entender las necesidados y oxpectativas de
fos clientss.

Escucha y valora las paticiones da los clientes.
CONOCINENTO DE LA INDUSTRIA DE PENSIONES

Exhibe dominic sobre los baneficios y sorvicios de la industia de
pensiones.

Conuce las tendencias de la induslda de penslones y lzs implicacionos de
estas lendencias para los parlicipantes, pensionadas y beneficiaros v la
politica plblica gubermamenial

PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y domuesia dominio de las deslrezas y conoimicnios de sy
profesion u ocupacian.

| Hace contribuciones vafiosas para enrquecar su profesion u ceupacion.

Poses dominio da los aspectos téonicos y espedalizados de su profosian
1§ QoUpacicon.

Conoee los principios, métodos y préclicas de su profeslon u ocupacin.
Domina los idiomas cspanicl 2 inglés,

Opera con rapidez y precision los eguipos y areliclos necosaros para
realizar sus funciones.

Posse las deslrezss nocosanas para levar a cabo sus funclones
efectivarmonta,

MEJORAMIENTO DE PROCESOS
Enfiende la Inlzrelaclin enlre los diversos proceses medulares de |a
Agencia y aplica exe conocimionte para identificar areas de mejaramiento
y simplificacion de processs.

Conoce los procesos de su unidad do trabajo y de las unidades interas y
exlermnas can lss que so ralaciona.

ORIENTAGION HAGIA RESULTADDS
Demuesira una actitud proaciiva y de confianza para cumplir su trabsjo,
Paoses mativacian propia para realizar su frabajo,

Demuestra iniciativa y anticipa Incosvenianes oo pecdan surgin v loma
lzs medidas necagariay,

GCALIDAD DE SERVICID

Demuestra covlasia y amabdidad en su tralo con los clientes intemos y
exienos

Cangliza y proves con prenfifud |a informacida y la orentacion coresta,
pricisa y oporiuna de asuntos gue estin bajo su consideracion,

Fosee dominio y seguidad de la Informacion que brinda a los clisntes
externos e Inferos con redacion a los servicles de su drea lunidad de
Irabajo.

LiTeracta BN SisTEMAS TECHOLOGICOS

Fosee dominio del wso de las compotadoras v las aplicaciones vy
programas relevantes & sus funciones.

Trasa0 EN EQuiro

Coopera, colabora y ofenta a sus companeros de lrabajo cuando fo
requieran,

Se identifica coma miembro de su equipa.
Aporla ideas y esfuerzos para lograr los objetivos grupalos,
INTEGRIDAD ¥ COMPROMISD ETICO

Conoee y practica las normas ¥ postulados élicos de st profesitn o
seupaciin y dol serviclo plblico.

Exhibe compromiso can [og valores &lcos v [os pong en praclica & fravés
de las conductas en su gostion lo que incleye |a confidenclalidad y
discreciin,

AUTODESARROLLG

Se manliene  actualizado eon nuovos  procedimientos, |cnlcas g
conocimlentos de su dma de trabajo.

PLANIFICAGION ¥ DRGANZAGION

Prepara ifineranios r planes de Irehajo qua e ayudan a levar a cabo de

forma més efecliva las funciones de su pussto.

Conooe y aplica los procedimientos, nomas y conlrolos ostablecidos en
sy unidad de frabajo para llevar a cabo sus laroas,

| SOLUCION DE PROBLEMAS

Slgue instrucciones y las aplica para resolver situscioncs quo se le
prescnicn,

Analiza y canaliza correclamente las situaciones que no pueda resalver en
su unidad de trabajo.
ToMa DE DECISIONES

Anzliza allernativas de accibn y toma las docisionss oporiunas que
correspondan denlo del Ambila da su trabajo.
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AREAS CRITICAS DE DESEMPERO

Su perilaje gerencial y especializado es relevante para el logro de fa safisfaccion de las necesidades de la clientela.

DEMANDAS Fisicas ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambiante de frabajo y expozician a rlesgos normal.

Esfuzrzo flsico asociado a rabajo sedontario, quo Incluye estar senfadala la mayor parte del Hempo y estar de pie o caminar
ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo menlal considarable.

Se requiers mas de 15 salidas al afo durante o fuera-del turno de lrabajo.

Y

Equiro, MAGQUINAS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Campuladora, teléfono, maguina de sumar, facsimil y oo equipo basico de oficina.

PrREPARACION ¥ ExrERIENCIA MINIMA

Maeslria de un colegio o una universidad acreditada con especialidad en Finanzas, Contabilidad o Gerencia con no menos de dieciocho
(18) créditos en contabilidad.

Diez (10) afios de experiencia en el campo de las Finanzas, Contabilidad o Auditoria, cinco (5) de éstos en funciones de supsrvision de
actividades fiscales en el servicio piblico o privado.

REQUISITOS ESPECIALES

<+ Dominio en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicacionss tales coma: Word, Excel y PowerPaint,
Como parte de su Irabajo, se le podra requerir viajar en o fuera de Puerlo Rico.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informaciaon aqui contenida resume la naluraleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones establecidas
para ¢l personal que desempeia este puesto. Su contenido no debe interpretarse coma un inventario exhaustivo de todas las funciones,
tareas v rosponsabliidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional. La Autorldad
Mominadora podrd enmendar o modificar estas funciones ylo requerir readiestramiento para atender las necesidades cambiantes y
dinémicas de la Agencla y la industria do pensiones.

En virlud de la auloridad que nos confiore la Lay Nom. 91 del 20 de marzo de 2004, aprobamos la creacidn de esta clase que formara
parte dal Plan de Valoracion de Puestos y Rebribucion, a partir del 18 de mayo do 2012,

En SanJuan, Puerto Rico a tg_ de mayo de 2012,
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ProrOsiTos ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo profesional y especializado en &l campo legal refacionado con representar a la Agendia ante foros judicisles y adminisirativos
ademas do ofrecer asesoramiente legal a los/las funcianarios/as de la Agancia.

MATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabain legal de ||| Supervision Recibida: Trabaja bajo Ia supervisidn general de un
considerable complejidad y responsahbilidad, funclonario de mayor jerarquia,

Tipo de Instrucciones que reclbe: Ejerce inicialiva e || Revision del Trabajo: El trabajn realizado es evaluado mediante
independencia de criterios en la aplicacion de los principios y ||| reuniones y consultas con el supervisor para validar correccion y
cénones de éfica de la profesion. Recibe instrucciones ganerales ||| conformidad can las normas y procedimientos legales establecidos
€n los aspectos comunes del frabajo y especificos en los aspecios ||| v of impaclo de los resultados en el logro de los objstives de su
fue conlisvan cambios en procedimienios unidad,

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Asume la representacion legal de la Agencia anla foros judiciales y administrativos.

Lleva a cabo el tramite legal de los casos que se le asignan.

Redacta documenios legales tales como: mocienes, proyeclos de resoluciones y de sentencias y otros similares.

Lieva a cabo rauniones de los casos a ventilarse en vistas judiciales v adminislralivas con el porgonal gue interviene en ellos.
Parlicipa en la oblencidn de evidencia para soslener los casos en litigio,

Parlicipa en invesligaciones especiales asignadas por el Director de la Oficina.

Lieva calendario y registro de casos.

Parlicipa en reuniones can la representacidn legal de demandantas o demandados.

Motariza documentos oficiales cuando le es reguerido,

Parlicipa en visias administrativas colebradas en la Agencia.

Estudia y analiza legislacion y reglamentacidn que impacta la Agencia a fin de hacer recomendaciones sobre el punto de
vista de la oficina,

a

Coording las subastas judiciales en casos de ejecucian de hipotecas.
Revisa, analiza y discule las recomendaciones de los Oficiales Examinadores,

Redacta, desarrolla, analiza e interpreta contrales, opiniones legales, érdenes administrativas, proyectos de ley, regiamenios
y otros documantos correspondizntes a las ransacciones |udiciales y asuntos legales que realiza,

Redacta, cartas, memorandos, informes y documentos legales requernidos para lievar a cabe sus funciones.

Realiza ofras aclividades que |2 sean encomendadas relacionadas con su puesto.



