Perfil / Abogadofa)

CONOGCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

TECHICAS ¥ ESPECIALIZADAS

Cenocimiento de los sislemas judiciales de Puerto Rico.

Conocimiento de fas praclicas en cole, del procedimiano [udicial v da las
reglas de evidencia,

Doaminlo del Idiama inglés.

Hata:iguiad en la organizaciin y redzcclin de Informes ¥ documantos

Habilidad anailiica,
Habillidad para comunizarse verbalmente y por escrild.

ﬁ%iliidlad raara ligvar & cabo Invesiigaciones y blsgueda de dalos de ||| Habllidad para establecer y manlznes buenas relaciones inlerpersonales.
ndale legal.

Conocimiento de los mincipios Aclicas de negociaciin coleclva |
arhitrajeyreracianesuhpgao a’lmgags. B

CONDUCTUALES Y PERSONALES

COMPROMISO IS TITUCIONAL

| Conocs y demussta compromiso-con |3 miséa, los objelswvos v los valores de la
| organisaciin,

| Conoco las funcionas rc of Impacio de s0 puesto an (2 satisfzcciin da las
! necesidzdes de los clicntes intemes y extemos.

| ATENGEN ¥ ORENTACKIN AL CLENTE

idenflica lzs nocosidades ¥ demandss det cient fronte a fa organizacion y las
candliza para darles safisfacrion razonabio.

Erermssiia sensibilidad haciz las necesidades o demandas de los ciznkes,

Habilidad para relacionarss v entender las necesifades v expscialivas de ks
cliznbos.

Escucha ¥ valora las peliclones de los clientes.

CONOCIARENTE OE LA INDUSTRIA DE FENSIONES

Exhibe domenio sobre los benelicios y senvicios de & indusinia de pensiones.
Conoce ks lendendas de lz mdustia de pensionss y fas implicaciones Je esigs
tendenclag para los padicipantas, penslonados y benaficlanos y la poliica piblica
gubcmananial

PERITAJE PROFESHINAL

zonooe ¥ demuesira dommio de las deslrezas y conocimientos de su profesion u
ooupacion,

Haca contibieclones vallosas para enninuecer s profasin i ocupacin,

Posoo dominio do los aspectes Bcnicos v espocinlizados do sy pefosién o
oeupackan,

Coonoes fos princlpios, mekodos y praclicas desu profeslin w ooupacidns,
Dromina fos idlomas espatol e Inglés.

(}pera con repidez v precision los equipos y-arefacios necesenios para realizer sus
funcionas.

Posan lns doslrazas necasanias para Bavar a cabo sos unciones alzcivaments.
MIEIORAMENTD BE PROCESOS ¥ SERWCIOS

Enliende B inlarelacion entre los diversos procesos medufanes de fa Agencia v
aplica gsa conodmientn para kentificar dreas da mgjosamlanto v simgilicaciin da
pOCEs0s.

Conooe ks procesos de su unidad de rabsjo v de las unidadss inlemas y exdemas
con fas que sa rlackng.

QRIENTACIIN HAGIA RESULTADOS
Demuestra e actilud proactiva v de confianza para cumplic su trabajo.
Posas molivacdn paopla pasa realizarsu rabajo.

Demuestra inicafiva y anticipa inconvenientes que pucdan -surgir v foma fas
medidas necesanas.

CALIDAD DE SERWCIO

|
| Demasstia corlesia y amabdidad en su Uato con los clientes inlemes y exiernos.

| Canalia y proves con proatiiod fa Infemackn ¥ lr odenlackin comecty, preclsay
|| opoviuna de asuntes qua oziEn bajo su considaracin.

|| Posee dominio y sequndzd de la informacian brinda-a ks clientes exiemos &
|| infernos con refacion a los senvicios de su &rea funidad de rabajo,

| LirEraci EN SISTEMAS TECNOLGGICOS

!

| Pozce dominio dol uso de las compiladoras ¢ las aplicacionss y programas
i refevantes & sus funciones.

i TRARAIO EN EQURD

| Coopera, colabora y onenda a sus compafiercs de irebaje cuando lo reguieren.
S identilica come mimbro de su eguipo,
Aporta Meas v esfuarzos paa lograr fos objelivos grupalas,
IRTEGRIDAD ¥ COMPROMIED ETICO

Concos y pracics ks nemas ¥ postulades dlices da su prolesiin i ccupackin y
dad ganviciy miblco.

Exhibe compromizo con bos valores 8ficos y (o3 pone en prachca a lravés de las
conductas en su gestion ko que incluye |a confidencialidad y discrecion.

AuTopDEsArROLLO

Se mantene actualizedo en nuevos procedimisntos, tecnicas y conocimientos de
s &rea de rabajo,

PLANFEACION ¥ DRGANZACION

Prepara ineranos ¥ planes de trabaio que |2 ayudan a levar & cabio de lonma mas
glecliva [as funclones dz su puesto,

Conoce y aplica ks procedimicntos, nomas y oodrolos eslablecidos en su unidad
de lrabajo para llevar a cabo sus faress.

SoLUGION DE PROBLGMAS
Sique instucciones y Bas-apfica para resohver sifuscionss gue se le presenien.

Anzliza y canaliza comectaments las siluaciones que no pueda resolver en su
it de labak,

TohtA DE DECISIONES

Anallza allematvas de acciéa y foma las decklones opodunas qus comespandan
dento del dmbito dosu trabajo.




Perfil £ Abogadofn)

AREAS GRITICAS DE DESEMPERNO

Su peritaje profesional y especializado es relevante para el logro de la salisfacciin de las necesidades de la clientela,

DEMANDAS Fisicas ¥ NIENTALES REQUERIDAS

Ambionte de frabajo y exposicion a riesgos normal,

Esfuerzo fisico asociade a Irabgjo sedentario, que incluye estar sentadofa la mayor parie del tiempo v esiar de pie o caminar
ocasionalments,

Esluorzo visual normal.

Esfuerzo menial normal.

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

Eauipo, MAGUINAS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Computadara, teléfono, méguina de sumar, facsimil y olio eguipo basico de oficina,

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MiNima

Grado de Juris Doclor de colegio o universidad acreditada.  Licencia para ejercer |a profesion de Abogado expedida por el Tribunal
Supremo de Puerlo Rico, con licencia para ejercer la Notaria en Puerfo Rico. Haber sido admitido a la practica de fa profesion de
abogado por &l Tribunal Suprema de Puerto Rico.

ReEQuUISITOS ESPECIALES

< Dominio en el uso y manejo de las compuladoras y sus aplicaciones tales comao: Word, Excel y PowerPoint,
< Como parte de su trabajo, se le podréa requerit viajar en o fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) mesos

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion aqui contanida resume la naluraleza general de las compelencias y el grado de complejidad de las funciones establecidas
para el personal que desempaiia este puestc. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustive de lodas las funciones,
tareas y responsabllidades que se e requicre al personal que ocupa los puestos agrupados en-esie grupo ocupacional. La Autoridad
MNominadora podra enmendar o modificar eslas funciones ylo requerr readiestramienio para atender las necesidades cambiantes y
din&micas de la Agencia y la indusiria de pensiones.

En virlud de la autoridad que nos confiore la Ley Nom. 91 del 29 de marzo de 2004, aprobamos la creacion de esta clase que formard
parte det Plan de Valoraclon do Pueslos y Retribucion, a partic del 18 da mayo de 2012,

En San Juan, Puardo Ricoa J%_do mayo de 2012,

Director Ejecutivo



| Banda: Especializada y de Supervisién

Cédigo do la Clase; SRMG-2020

PROPOSITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo profesional y especializado que consiste en la realizacion de estudios estadislicos, econdmicos y prondsticos aplicando las

ciencias acluariales y evaluaciones acluariales.

MNATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad y Rosponsabllldad: Realiza frabajo de considerable
compleiidad y responsabilidad relacionado con el estudio, analisis
y evaluaciones acluariales para ejecutar ajusies o formular
recomendaciones en la esiuclura de beneficios y senvicios del
SRM.

Supervision Reciblda: Trabaja bajo la supervision general de un
funcionaric de mayor jerarqula,

Tipo de Instrucciones que recibe; Ejerce un allo grado de
iniciativa y criterio propio en el desempsio de sus labores
subordinado a los canones de élica que rigen su profesion v en
armonia con las disposiciones legales, normalivas ¥ procesos
esiablecidos.

Raevision del Trabajo: Su irabajo se revisa medianis la evaluacion
de los infarmes que rinde para determinar conformidad con las
normas, procedimianios v reglamentacion aplicable.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

M Realiza evaluaciones acluariales del fondo de pension para la otorgacion de los distintos bensficios y servicios
{pensiones, incapacidad, préstamos y otros) que provee el SRM para determinar su impacto actuarial,

O Realiza estudios para determinar el costo actuarial que implica la enfrada de nuevos participanies al SRM, asi como el
retiro temprano de empleados o cualquisr ofra determinacion que afecte las obligacionss a corto o largo plazo para el

SRM.

O Realiza estudics actuariales para evaluar el impacto econémico y financiero de los proyectos de ley v ofras medidas
que puedan afectar la estructura actual de los beneficios que provee el SRM.

O Mantiene un sistema de informacion estadistica actualizado que permita evaluar y ajustar las gulas actuariales para la
valoracion o determinacion de costos y para el uso del Actuario externo.

M Realiza estudios estadisticos para determinar tendencias y proyecciones demograficas y economicas para simulacion

de escenarios y determinacién de costos.

d

Realiza los estudios actuariales que sean necesarnios para hacer recomendaciones sobre los fipos de primas, tasa de

martalidad de los pensionados y participantes del SRM para determinar el costo de los beneficios pagados y otros.

O QooQdaaa

Asescra a la gerencia y funcionarios en asuntes acluariales.

Verifica y asequra el cumplimiento con las normas, procedimientos, leyes y reglameantos que rigen su unidad de trabajo.
Evallia el flujo de trabajo para asegurar la agilidad, eficiencia y calidad del trabajo.

identifica necesidades de nuevas tecnologlas y presenta sus recomendaciones al superior jerarguico.

Prepara informes periddicos sobre el resuliado de la labor realizada en su unidad de trabajo,

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

Redacta informes, cartas y memorandos relacionados con su labor,

Realiza otras actividades que l2 sean encomendadas relacionadas con su puesto.




Perfil / dctuario

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS |

TECHICAS Y ESPECIALIZADAS

Conocimionte considerable de los panciplos scluarales y deo sy
aplicacian,
Conacimignto considarable sobre sistemas de pensiones.

Habilidad para preparar informes claros y precisos on matorial acluarisl.

Hzbilidad para expresarse en forma clara y preclsa, verbalmente y por

Conncimicnto considerable de las malematicas, en especilico capuios (|| escrito.

actuariales.
Conocimienlo de los principios y praciicas do las estadisbicas en materia
de Inversiones y sistomas de pensiones,

Hzhilidad para efectuar computos matemalices con rapidez v exaclilud.

Habilidad paras establecer y mantener relaciones efoctivas da trabajo con
sUs supariores, compaoros do trabajo y poblico en gensral,

CONDUCTUALES Y PERSONALES

COMPROMISA INSTITUCIONAL

Conoce y demussta compromiso con la migién, los chjefivos ¥ los valorss de 2
caganlzachin.

Conooe a8 funclionas E;se! Impacio de su pueste en fa salisfaccion de fas
necesidades de bos clinnies inlamas y exlamos.

ATERCION ¥ ORIENTACION AL CLIENTE

Identiica ka5 nocosidadss ¥ demandas del chente frente & la organizacin y las
cangliza para darles salisfaccion razonable,

Demugsla sensibiidad haoa las necesidades o demandas do s cliontes.

Habilidad para refaclonarse ¥ enlender las necesidades v expeciativas do los
ciientes.

Escucha v valora ias peticiones de los clicnles.

CONOCIMVENTO DE LA INDUSTRIA DE FENSIONES

Exhibe dominio sobre los benchickes y seniclos de la Budusis de pensiones.
Conoca 125 lzidendias de la industria de pensiones y kss implicacioncs do estas
londencias para los paelicipantes, pensionados y beneficiznos v |a politica péblica
gubemarmontal,

PERITAJE PROFESIONAL

Conuoe y demussira dominio do las destrezas v concelmisntos de su prolesibn o
GougacGiin,

Haco contibiclongs valiosas para enriquecss s prolesion U ooepacion.

Posee dominio do loz aspecios Wonkeos y especialirades de su profesian o
aoUpacion,

Conoca los pangiplos, metodos y prachcas de su profesion u ocupacion
Domina los idiomas espatol & Inhes.

Chpera con rapidez y precision los oquipos ¥ antefzclos nRcesanos pare ealivar sus
funclones.

Poseo fas dostrazas negesaniss para llevar a cabo sus funclones efeclivamente.
MEJORAMENTO DE PROCESOS ¥ SERVICIOS

Entlends |a Inferrelacion enire los diversos procesos medulares deo bz Agencia y
aplica czo conoclmienio para denfificar 2reas de mejoramienio y simplificzcidn da
procesos,

Conote o3 procesos de su unidad de lrabajo y de las unidades intemas ¥ axlemas
con las qua $& ralacking

ORIENTACION HACIA RESULTADDS
Demuestra una actiud proacliva y de confianza para curnplic su frabajo.
Pozoo malivackn progla para realizar su lrabajo.

Demuestra iniciafiva y anticipa Incomemlantes: gua puedan soigic ¥ Soma las
medidas necesarnias.

CALIAD DE SERWCIG

Denmestra corlesia y amabilidad en s trato can los cienlas ntemes ¥ exlemas,

Canaliza y proves con paontited s mformacion v &2 orientacion comects, proclza y
oporiuna de asuntos qus estin Dajo su conskderacion,

| Posee dominio ¥ sequndzd de fa informacion qua bednda 2 los dlienles exlemnos &
[Mensos con relacion a los semvicios de su drea funidad do trabaio.

Liveracta EN Si3TEMAS TECHOLOGIGOS

Poses dominio def uso do lss compufadonas v fas apicacionss ¥ progranas
relevanles & sus funciones

TragasoEn Equirg

Coopers, colabora y orenta a sus cormpatieras da frabajs suando b requizeen.
Be Wlantifica como miembra de su equipo.

Aportaidoas y osfueros para grar ks obistivos arupales,
INTEGRIDAD ¥ COMPROMISO ETICO

Cengca y praclica fas ponnas ¥ postulados #licos de'su profesién u ocupacin ¥
del servicio piblico.

Exfifts compramisa con los valores dbicos y 10s pone en praclica a fravks de las
conduclas & su gestion lo qes incluye 1= confidenciakdad y discreclin.

AUTODERARROLLD

Se mantene acluafizado en nuevos proccdimianios, Wonkas ¥ conodimiznlos de
s\ e de trabaa,

PLANIFCACHY ¥ DReanzacidn

Frepara ilineraros y plenes de trabajo gue l2 ayudan a fiovar a cabo do forma més
glacliva las luncionss de su pussio.

Conoce y aplica los procodimiontos, nonas ¥ conbioles estabiecidos en su unidad
de irabajo para llevar a cabo sus tarcas.

Soluciol DE PROBEEMAS
Sigue instrucclones y fas aplica para maolver siluackines que se le preasaten,

Anafizy y canaliza comectaments |33 siluacionos quea no poeda resolver @ su0
Lmidad ol rabajo.

Toua 0E DECISIONES

Analfiza allemalivas da accids y loma las decisiones oporunas que comespondan
denira def ambilo do sutlrahaju.



erfil / Actuario

AREAS CRITICAS DE DESEMPERO

Su peritaje profesional y especializado es allaments relevante para el logro de los objelives de la divigion / unidad.

Demanpas Fisicas ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambionle de frabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociade a lrabajo ssdenlario, que incluye estar senladofa la mayor parte del liempo vy estar de ple o caminar
ocasionalmenis.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo menial considerable,

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

S

Eauro, MAQUINAS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Telefono, computadora, facsimil y fotocopiadora.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Grado de Maesiria en Cienclas Actuariales o Matematicas de una universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia en &l ejercicio de
l2 profosion actuarial.

ReauisiTos ESPECIALES

< Capacidad de Irabajar bajo presitn con mérgenes de liempo limitado.

<+ Aprobar los cursos de Educacion Confinua, seminarios v cerlificaciones de la “American Institute of Actuaries” requeridas por la
Agencia,

<~ Domino del uso de la computadora y aplicaciones.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacitn aqul conlenida resume la naluraleza gencral do las competencias y ¢l grado de complefidad de las funciones establecidas
para el personal que desempefia este puesio, Su contenido no debe interprelarse como un inventario exhaustive do todas las funclones,
tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ccupacional. La Autoridad
Mominadora podra enmendar o modificar estas funciones ylo requerir readiestramiento para alender las necesidades cambiantes y
dindmicas de la Agencia y la indusiria de pensiones.

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

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

. Mayol Kauffmann
Director Ejeculivo




‘ ADMINISTRADOR (A) DE LA BASE DE DATOS
Banda: Especializada y de Supervision I Cadigo de la Clase: SRMG-2030

ProrésITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo, profesional, tecnico y especializado que consiste en planificar, mantencr y desarrollar la base de datos de la Agencia,

NATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabaje de complejidad ||| Supervision Recibida: Trabaja bajo la supervision general de un
y respansabilidad, funcionario de mayor jerarqguia,

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe insirucciones ||| Revision del Trabajo: El Irabajo realizado es evaluzdo mediante su
generales y ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de ||| ejecucion, informes, reuniones de supervision, la ponderacion de los
sus funciones, resultados y e! impacto del trabajo realizado en e logro de los
ubjefivos de su unidad,

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Instala, configura, resuelve problemas y mantiene fa base de datos del sistoma.

Genera imagen de la dala en medios de almacenamiento removibles y los almacena fuera del 4rea como medida de control y
prevencion anto un desasire.

Aszegura gue el almacenaje, archivo, resguardn y los procesos de recuperacian de los datos estén funcionando correctzments,
Asisle en asuntos de prevencidn de accidontes y en esfuerzos de recupsracion de la base de datos.

Monitorea, afina y oplimiza el rendimiento de la base de datos del sislema.

Controla los permisos de accesos y privilegios de la bass de datos.

Establoce las necesidades de los usuarnios.

Mantiene comunicacién periddica con kos especialistas y otro personal téenico para asegurarse de la infegridad y sequridad de la base
do datos.

Responsable de! disefio gico y fisico de la base de datps,

Revisa las descripeiongs de los cambios en el disefio de la base de datos para entender {cémo estos cambios afectan la base de daigs
fisicos, como los datos son almacenados en #minos de las caracteristicas fisicas, tales como localizacion, cantidad de espacio y ||
métodos de acceso).

Establece paramelros fisicos de la base de datos, codigos de descripcion e identifica especificaciones de administracion del sistema de
base de datos.

Depura &l espaclo fisico como parte de los requarimientos de almacenaje del sistema.

Caicula ol valor optimo de los parametros para la baso da dalos tales como la cantidad de memoria de la computadora a ser usada por
la base de dalos.

Especifica los niveles de acceso a la base de datos para los usuarios, manieniendo & uso privilegiado en el medicambisnte de a base
de dalos.

Prueba y depura los cambios a las bases de dalos.

Entra codigos para crear produccion a la base de datos; selecciona y enlra codigos del programa de ulilidad para menitorear &l
funcionamiento de la base de dalos, tales como la distribucion de récords y la canlidad de memoria disponible.




Perfil / Adwinistradaor{a)l de la Base de Datos
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FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Asesora al personal de desarrolla de sistemas de infarmatica para hacer cambios al sistema de administracion da la hase de datos.
Afina el programa de la basa de dafos para aumeniar su luncionamianto.

Desarrolla y adopta normas y procedimientos para of manejo y mantenimiento de Ia base do dalos.

Adiestra y contesta preguntas de los usuarios.

Tiene accaso y custodia las claves de acceso de otros empleados a fa base de datos del SRM.

Asesor y recomienda medida de seguridad, esiablece controles.

Detecta enfradas no autorizadas al sistema.

Monitorea el uso adecuado de los sistemas.

Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con el desempefio de su labor.

Realiza ofras aclividades que [e sean encomendadas relacionadas a su puesto.




Prerfil £ Administradoria) de o Base de Datos

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

TECHICAS Y ESPECIALIZADAS

Conocimionto de los sistemas opsrativos de Infarmesion

Conocimiento  sobre especiicaciones y equipos nocosarios para la
fransmision de sefiales de informacian.

Habilidad para configurar redes.
Habilidad para hacer reparacionns monooos a los equipos.

CONDUCTUALES Y PERSONALES

COMPROSISO INSTITUCIONAL

Conoca y damiesiea conpromizo con 3 mision, Ios objelivos v los valors de fa
organizaciin.

Congoe las funciones v ol impachy do se piesto en 3 salisfaccion de ias
neceskizdes de bos clienles intermos y cxtemos.

| ATENCION ¥ DRENTACION AL CLIENTE

Identilics las necesidades y demandas dol cliente frente 2 b omanizackn v ks
canallea para darles sabislaccion razonabla.

Demucstra sonsiblidad hacta las necesidades o demandas de los clicnfes.

Hﬁhilidad para refacionarso y ondender las neceskdades v expediativas de los
2iles,

Ezcucha y valora ks patisiones de jos clientes,

CONDGIMENTO DE LA INDUSTRIA OE PENSIONES

Exhiba dominia sobre los beneficios y servicios de la industra do pansiones,
Conoce izs tendencias da B Industria de pensiones v |as implicaciones do ostss
tendencias para [os paricipanias, penslonados y benefivianos v |a palitica piblica
fubemamental

PEeRiTAJE PROFESONAL

Conoca ¥ denjuestra dominio de las destrezas y conocimientos do su profiesiin u
ocupacian.

Harce confribucionos valiosss para onriquecer s profesitn u esupacion.

Poses domidy de los aspectos Bonicos y espocializados da su profesia o
ccupackn,

Conoes |os principios, mdlodos v préciicas de su profesion u ccupacian,
Do o5 idiomas espafiol e inglés:

Opara con rapkder v precision los equipos y arefactos nocosanios pasa reallzar sus
funciones.

Posee las desfrezas nocosanias para lovar o cabo sus luncioes efsclivaments.,
MEeJORARNENTO DF PROGESDS ¥ SERVICIOS

Enbende la infomelaciin enlia los diversos procesos medulares de 13 Agencia v
aplica esz conocimionto para idontificar &reas de mejoramients y simgliicacion de
PG50,

Conoco oz procesos da 1 idsd de lrabajn y de les unidades infermas y cedomas
con las que s= relaciona

CRIENTACION HAGIS RESULTADOS
Demuestra una acliud proaciiva v de conliariza para complic su frabajo.
Peses molivacion propia para reakizar so frabajo,

Demuesta Iniciativa v anlicipa inconvenientes que pucdan sorgle ¥ toma lag
medidas necasanas,

Habifidad para diagnoslicar y resolver problemas da lared.

Habilidad para lrabajar  independionte v reslizar  varias  fareas
simultineameanta.

Habilidad para establecer y mantencr buenas relaciones interpersongles,
Habilidad para exprosarse verbalmente y por escrifo,

CALIDAD DE SERWCIO

Demuestra cortesia y amabilidad en su frato con los cientes Biemos v exlemos.
Gaa‘mlizag’ proves con peonlifnd B aiformacion y fa oisntacion comects, procisa y
oporiena do asuntos qua ostan bajo su consideracin,

Posss dominio y seguidad de la informaciin que bdnda a ke dientes axdenos &
Imeamnas con fefacion a los senvicls de su drez funidad de frabajo,

LITERACIA EN SI3TEMAS TECNOLOGICOS

Foses dorminio del uso de ks computadoras y las apkcackones y pogramas relevantss
& sus Turiciones.

TiAgato En EqQuirg

Coopera, colsbora y orienta a sus compaficros da frabaje cuande ko souisnen,

Se dentifica como misnite de su equips.

Mpora idess y osfuerzos par fograr los objelivos oupales,

INTEGRIDAD ¥ COMPROMISO ETICO

Conoco ¥ E?OII:JIIEEI las noemas y pastulados élicos de su profesion u ocupacién ¥ dod
SEMvicio pdodco.

Exhibe compromiso con los valores #icos y los pone en préciica a bavis de las
condydas en si gestion o qus incluye la confidencialifad y discracka,
AUTODESARROLLD

Se manlbens aclualizado en nueves procedimicntos, Monias y conosinvients e su
drea g labaln,

PLANFICACHON ¥ DRGANEZALION

Prepara ilmgsasios v planes de trabajo que l2 ayudan a Bovar a cabo de fomia mis
cfechiva tas funclones da su pussio.

Conoce y aplica los procedimiontas, nammeas Yy conlmlss eslabiecidos en su unidad de
lrabam para Bever a cabo sus tareas.

SOLUCKIN DE PROBLEMAS
Sigue insbucciones y s apfica para resolver siuackngs que se b presenten.

Anallza y canali comectaments a5 sitsacionss que no pucda rosolvar en su unkiad
do frabajo.
Toua pE DECISIONES

hnaliza alicmalivas do accldn v Wina s decisionss oporfunes que comespondan
deniro del ambiio de =4 trabajo,




Perfil / Administrador(a) de Ia Base de Daros

AREAS CRITICAS DE DESEMPEfO

Su peritaje técnico v espacializado es relevante para el logro de la satisfaccion de las necesidades de la clientela,

DEMANDAS FISICAS ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambienta de frabajo que envuelve exposicion a riesgos fisicos de magnitud moderada.

Esfuerzo fisico moderado gue requiers mover con cierta frecuencia objelos de peso promedio (50 libras o menos) y estar de pie o
caminar por periodos de Gempo prolengados.

Esfuerzo visual moderado.

Esfuerza mantal normal,

Se requieran 15 salidas al afio duranite o fuera del turno de trabajo.

Equipo, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Equipos lécnicos que ala fecha estén en uso en el Sistema de Tecnologla e Informalica de la Agenciay olros que puedan adquinirse en el
futuro,

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MiNima

Bachillerato en Ciencias de Compuladora o Sistemas de Informacion de un colegio o universidad acreditada. Cualro (4) afios de experiencia
en lrabajos de andlisis, desarrollo, programacién de aplicaciones o administracion y mantenimiento de redes do informacion o bases de datos
para sistemas de informacion eleclrdnica, uno (1) de éstos en funciones de complejidad y responsabilidad similar a las que realiza un

| Administrador de la Base de Dalos de fa Agencia,
I

RequisiTos ESPECIALES

<+ Daominio en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones
4 Como parte do su lrabajo, se lo podrd requerir viajar en o fusra do Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3} mesas.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacitn agul contenida resume la naturaleza general de las competencias v &l grado de complgjidad de las funciones eslablecidas
para el personal que desempena este puesio. Su contenido no debe interpretarse comao un inventario exhaustivo de tedas las funciones,
tareas y responsahilidades que se le requisre al personal que ocupa los puesios agrupados en esie grupe ocupacional,  La Autaridad
Mominadara padra enmendar o modificar estas funciones wio requerir readiestramianto para alender las necesidades cambiantes y dindmicas
de la Agencia y la indusiria de pensiones.

En virlud de la autoridad que nos confiere |a Ley Nom. 81 del 29 de marzo de 2004, aprobamos la creacion de esta clase que formara parts
del Flan de Valoracidn de Puestos y Retribucian, a partir del 18 de mayo de 2012

En San Juan, Puerto Rico a ]i de mayo de 2012,

Tcdo. Heéctor M. Mayol Keuffmann
Director Ejscutivo



RERFIL ADMINISTRADOR (A) DE LA RED

Banda: Especializada y de Suparvislén Cadigo de la Clase: SRMG-2040

ProPOSITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo profesional, téenico y ospecializado gue consisle en instalar, configurar y mantener la operacidn de la red de sislemas
computadorizados de la Agencia y asegurar el control y cumplimiento con |as normas internas de sequridad y confidencialidad.

MATURALEZA DEL TRABAJOD

Complejidad y Responsabllidad: Roaliza lrabajo de complefidad ||| Supervision Recibida: Trabaja bajo la supenvision general de un
y responsabilidad, funcionario de mayor jerarquia,

Tipo de Instrucciones gue recibe: Recibe instrucciones ||| Revision del Trabajo: El frabajo realizado os evaluado mediante
generales y ejerco iniciativa y criterio propio en le desempefio de (|| su ejecucién, informes, reuniones de supervision, la ponderacion
suis funciones. de los resultados v el impacto del trabajo realizado en el logro de

los objetivos de su unidad.

O 0383 3033380 0O goBa @3 4
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FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Verifica que el uso y operacion de la red de comunicasionss cumpla con los estindares de oparacion, sequridad y confidencialidad
gstablecida,

Realiza estudios e investigaciones confidenciales dirigidos a identificar desvios o acclones Inadecuadas de los sistemas de
Informacion confidencial y sensitiva que sustentan acciones administrativas y disciplinarias.

Monitorea el uso adecuade de la informacion confidencial y sensiliva de parlicipantes, pensionados y beneficiarios,
Prepara programas de trabajo para mejorar la eficiencia.

Mantiens comunicacion con los suplidores  para el mantenimiente v la roparacian de los equipos y sistemas en el Centro de
Computos.

Examina y ajusia los equipos tecnologicos de informacidn cuando surgen problomas,

Mantiene registros, reporia, monitorea y diagndstica problemas con Ias lineas digitales de fransmision de informacion y soluciona
problemas de |a red para asegurar una comunicacidn adecuada,

Analiza, disefia, instala v prugha el cableado y configura redos.

Evaliia y recomienda la compra de equipos y programas de telecomunicaciones.

Colabora en el disefio e implantacion de la estructura de la red.

Asequra que los archivos, los servidores y los proceses en la red operen conforme los estandares de seguridad,
Proves apoyo a los programadores y olros usuarios de la red.

Mantiene bilacoras y log diagramas del sistema, desarrolla procedimientos para la trasmision de la red mantiene estadisticas de las
llamadas de servicio atendidas y registros con las fallas de servicio

Proves asesoramionto retacionsdo con las especificaciones iecnicas de! equipo a ser integrado a |a red de comunicacionas.
GCoording y da seguimiznto a las aclividados de enlace de fa red.
Recomienda solucionos al Director sobre alternativas del uso del equipo tecnoldgice para legrar a5l més eficlencia,

Agiste a las aroas / oficinas [ divisiones y cenfros de senvicios efectuando mantenimienlo y orientacin sobre siluaciones del
sistema.

Prepara y someko informes al Direclor sobre Ias operacicnes de tecnologia e informatica,
Manliene informados & las dreas | oficinas / divisiones y cenlros de servicios de cambios que surjan en los equipos da lechokogla,

Conduce osludios espaciales e investigaciones con el propésito de desamollar nuevos sislemas de informacién para quo cumplan
con las nocesidades,

Redscta cartas, informes y memorandos refacionado con el desempeno de su labor,
Realiza oiras actividades que Iz sean delegadas relacionadas a su puesto.



Perfil / Administradorfa) de la Red

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

TECNIGAS Y ESPECIALIZADAS

Conocimientos de los sistemas operalivos y de comunicacidn,
Conodmianto de programas de lefecomunicacionsas.
Habllidad para configurar redes.

Habillidad para hacer reparaciones monoros 2 los oquipos.

Habilidad para diagnosticar y resalver problemas de s red.

Habdlidesd  pars trabajar  independicntc v realizar varias  tareas
simullaneamanle.

Habilickd pors ostablocor y mantenar busnas relaciones interpersonales.
Habilidzd pors oxprosarse verbalmente y por escriio,

CONDUCTUALES ¥ PERSONALES

COMPROMSO INETITUCIONAL

Conoca y denissiig compramizo con la misan, los obslivos v los valoes de fa
organizaciin.

Conoce las funcionos y of impacio do sv puosio on la salisfacckin de las
necesidades de los clienkas internos y exlemaos.

ATeENCIGN ¥ ORENTAGHIN AL CLIENTE

|dentiica las necesidades y demandas dob cliznte fronto 2 13 organfzacian y ks
canafiza pard darles satisfaccion razonable.

Demuasira sensibilidad hagia las necesidadas o demandas de los clientes,

Habdidad para relackonarso ¥ enlendor fas nocosidades v expecialivas de bs
clienies.

Escicha v vakoia las peticiones de ks clientes

CONDEIRENTO DE LA INDUSTRIA OF PENZIONES

Exhibe donvinio sobre los beneficios y senvicios de ls industia de pensiones.
Conaoa bas tendancias de fa Industia da penslonss v las Impficaciones de estas
{endancizs para los particlpanios, penslonados y benaficinios v la politica pitiica
gubemameanial.

FrRITAJE PROFESIONAL

Conace y demuesira dominio de 1es destrezas y conocimientos de su profosion u
oripackin,

Hace contribucionos valiosas para ennguecar 50 profasion i aoepaciie,

Posee dominio de los aspocios beonicos y cepecializados do sy profosidn o
opackn,

Conoos [os principios, métodoes  pracleas dasu profesln © ooepaciian,
Domana los idiomas cspahal o inghds.

Cipera oon rapkiez y precision ks equipos v antefactos necesarios para reglizar sus
funcines.

Posee las destiozas nocasanias para lovar a cabo sus funclones eleclivamants.
MEJORAMENTO DE PROCESOS ¥ SERVICIOS

Entiznde la Interrelaciin enlse s diversos procesos medufares de la Agencia y
aplica oo concoimiento para idonfificar dreas do majoramlents y simplifcaciin da

proCesss.

Conocs los procesos de sy unidad de Iratajo v de las unidadss inlemas y extemas
con k23 que so rekclona

ORENTACION HACIA RESULTADOS
Crarmargslra una aclited proackiva y de conlianzg para cumgl su rebaja,
Poses motvacion propia para realizar su trabajo:

Demueshia iniclatva v ‘anficipa inconvanicnies quo puedan surgir ¥ loma fBs
medidas necesarias,

CaLIDAR DE SERWICID

Dremuestra coresia y amabilidad en st irato con los clientes Momos y culomos.
Canaliva y prowee con prosdited |a informacion y 12 oreniscion comects, precisa v
opariua de asiunlos gue estan bajo su conslderacadn,

Poszse doménio v scquidad de fa informacion que binds a fos clienlas extomos e
intesmos con relscidn 8 los senvicios de su drea Junidad do frabajo.

Literacia eN SISTEMAS TECNOLOGICOS

Posco dominie dof uso de las compuladoss v las aplicaciones ¥ programas;
relevanies a sus funcicnes

TRABAJD EN EQUIFD

Coopara, cofabora y orenta a sus compailenss de atiaj coandd b raquleen,
Ze ienlifica como miembro de su equipo.

Aporta ldeas y esfuerens pasa lograr bos objslvos grupales

INTEGRIDAD ¥ COMPROMES ETICO

Conooe v practica las nommas v poslufados licos de su profesion U ooupacion ¥
el sanvichy plblics.

Exhibe compromiso con los valoros éficos 'y fos pone an préclica a fraves dofas
conductss en su neshion [0 que incluye |3 canfidencialidad y discrociin.

AUTODEEARROLLO

&8 mantiens achuatizado cn nueovos procedimionios, toricas y conocimionios da
5u &rea de rebajo,

Frepara itingrancs y planss de trabajo quo to ayudan a fovar a cabo do foma mds
efecliva ias funciones de su puesio.

Conceo y apics los procadimlentss, nomas § conbiles establecklos en su unidad
de frabajo para llevar a cabo sus famas.

SOLUCIIN DE PROBLEMAS
Glgue instrecclones v las aplica pada resohier siluaciones que se le presenten,

|
PLANTFICACION ¥ DRGANZACION l
'I

Aneliza y canzliza coreclaments |33 sfuacones que ne pueda resolvar one sy
unidad de abaio,
Tt DE DECISHNES

Analisa allemativas de aocion v toma las decisionss oporfunas que comespondan
danteo dal dmbito de s abaj,




Perfil / Adminisirador{a) de la Red

AREAS CRITICAS DE DESEMPERD

Su peritaje ecnico y especializado es relevante para el logro de la safisfaccidn de las necesidades de la clienigla.

DEmanDAS Fisicas Y MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de trabajo que envuslve exposicion a riesgos fisicos de magnitud moderada.

Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con cierta frecuencia objetos de peso promedio (50 librag o menos) y estar do pia o
caminar por pariodos de tliempo prolongados.

Esfuerzo visual moderado.

Esfuerzo mental moderado

Se requisren &l menos 15 salidas al afic durante o fuera del turno de trabajo.

Sob b

Eaquiro, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Equipos que a la focha esten en uso en el Sistema de Tecnologia e Informética de la Agencia.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MIiNIMA

Bachillerato de colegio o universidad acreditada suplementado por dieciocho (18) crédilos en procesamiento eleclrénico de datos y
lznguajes téenicos de programacion.

Cuatro {4) afios de experiencia en operacién y mangjo de la red de dalos,

REQuIsITOS ESPECIALES

<+ Dominio en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones.
<+ Como parte de su trabajo, s |e podra requeric visiar en o fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion agul contenida resume fa naluraloza general de las compelencias y el grado de complsjidad de [2s funciones establecidas
para el parsonal que desempefia este puesto, Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustive de todas las funciones,
tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los pueslos agrupados en este grupe ocupacional, La Autoridad
MNominadora podra enmendar o modificar estas funciones ylo requerr readiestramients para atendsr las necesidades cambiantes y
dinamicas de la Agencia y la induslia de pensiones.

En virlud de la autoridad que nos confiere la Lay Mam, 91 del 2% de marzo de 2004, aprobamos la creacian de esta clase que formard
parte del Plan de Valoracién de Puestos v Relribucion, a partic del 18 de mayo de 2012,

En San Juan, Puerto Rico a jﬁ de mayo de 2012.

Director Ejecutivo



Banda: Especializada v de Suparvision Cadigo de la Clase: SRMG-2050

PrROPOSITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabaje profesional y especializado en el campo de las inversiones relacionado con el andlisis de la informacion financiera requerida para
apoyar |a loma de decisiones sobre la carlera de inversiones de! fondo de pensidn que administra la Agencia,

NATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad y Responsabllidad: Realiza trabajo de complejidad ||| Supervision Recibida: Trabaja bajo la superision de un funcionario de
y responsabilidad. mayor jerarguia,

Tipo de Instrucclones que recibe: Ejerce inicialiva o ||| Revision del Trabajo: El Irabajo realizado se revisa en reuniones con
independencia de crilerio, subordinado a los principios y canones ||| su supervisorfa, por medio de informas y la ponderacion y el impacto de
de élica que rigen su profesion y en armonia con las disposiciones ||| los resultados en el logro de los objstivos de su unidad,

legalos, normativas y procesales establecidas.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

M Aplica tcnicas matematicas y estadisticas para abordar los asuntos financieros tales como la valoracion y negociacion de valores, asl
como la gestion da riesgos.

O Analiza la informacién financiera para el prondstico de las condiciones econdmicas y para la toma de decisiones en materia de
inversiones.

M Analiza la cartera de inversiones de la Agencia para determinar las ganancias,

M Invesliga y desarrolla herramientas analiicas para ayudar en la interpretacion y solucién de problemas de distribucion de bienes y
Servirios.

|

Analiza facluras y contratos con administradores de valores (“Money managers”) para determinar si procede el pago por sus servicios.

|

Elabora métodos y procedimienios de recoleccion y procesamienlo de datos ufilizando las fuentes de informacion disponible, Wenicas
economelricas y seleccion de muesiras,

Analiza los estados de cuentas de las diferentes carleras para delerminar su correccion.

Revisa y analiza datos financieros con el fin do preparar los informes que detalian los rosultados de las investigaciones.
Consulta al parsonal de la industria financiera para determinar la necesidad de aplicaciones analilicas nuovas o mejoradas.
Interpreta resultados de procedimientos analiticos en materia de invarsiones.

Lisva a cabo esludios diversns que le sean aslgnados por su supervisar,

Frepara informes periodicos relacionados con |a labor que realiza.

Dibuja dizgramas y graficos para llustrar los informes, ulilizando una computadara.

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

g 0o 0o o aogoaa

Realiza otras aclividades delegadas relacionadas con |as funcionss de su puesto,



Perfil / Anadistu de Inversiones

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

TECHICAS ¥ ESPECIALIZADAS

Conocimicalo considershia da fos concentos, prvcials, Wonkas ¥ placicas fnancigras y da
Caondrbélidad.

Conocinienlo considerable da s mencados francienos,
Canocimlente de fas operacionds nuindnicas y sus aplicaciones.

dcﬁn"?:él'miem de laz leyis, reglamenles, nomas y precadimisnias qua rigen ta adminisaciéa
ol GENL

Concoimiznle g s principio do caidal y mélodos demsjoramizndn da Ios procesos,

gmmimie:lﬁ: de log peogremas ¥ splicaciones slechbnicas poilinenles & cearnpo de las
Inanzas.

COMPROMIEO INSTITUCIONAL

Conoca y demuesia compromise con B mision, los objofivos y k0% vakyes da la
organizacion,

Conoce las funcioncs L;}I impacts de s peesty en fa satisfeccion de las
necesxlades de los clientzs infomos y oatomos,

ATENCION ¥ ORENTACHIN AL GLIENTE

[demlifica ts5 necesidades y demandas det clisnle frenle & b organizacion v las
tanaliva para danes safisfaccibn razonabin.

Damuestra sensibilidad hacia Jas necesidades o domandas da los ofientes,

I-I;ahilgé:faﬂ para relacionarse y enlender lzs necesidades v expactaivas do ks
clientes.

Escucha y valory 1as peliciones de los clientes.
CONOCIBENTO DE LA INDUSTRIA OF PONEIONES
Exhibe dominio sobre los beneficios y sanviclos de b mduslia de pensiones,

Caonoce fas fendancias de la industia de pensiones v las implicacionos de astas
fendencias para log parlcipantes, pensiongdos y beneficiarios v 1a politica poblica
gubemamental,

PERITAIE PROFESIONAL

Craroce y demuesta dominio do kas destrezas y conodimientos de su profesian u
ocupaciie,

Hace confribucionos valiosas para enriquecar cu profesion v ooupaciin

Poses dominio de los aspoclos onisos v especlalizados de su profesion o
CEUpAGlin,

Conoco bos pringiphos, métodos ¥ préclizas de su profiesidn u ooupacion.
Doming fos idiomas espafiod o ingkis.

Cpera con raphiez y precision fos equipos ¥ artcfactos nacesanas para realizar sus
funcionas.

Fosee lzz destrozas necesaras para lavar a cabo sus femciones efeclivamenic.
MEJORAMENTS DE PROCESDS ¥ SERVICIOS

Entizndo 2 Interrelaciin enlre bos diversos procesos medulzres do b Aganca y
aplica ess conocimionto para idaniificar dreas de mejoramiznio y simpliicacién do
[rcesss,

Conoco los procases de su unidad dz irabajo y de las unidedes intemas v axlemas
oo las que s2 relaciona.

ORMENTAGION HAGIA RESULTADOS
Daomunstra ung actilud proacliva y de confianza para curnplic s0 trabajo.
Poses motivacidn propla para realizas su abajo,

Demuestra iniciativa y anlicipa Inconverlentes que piedan surgi v foma las
mediias esanas.

Hrtilidad para el andisfs y prosentachin du d=los financieros.
Habilidad parala gestbn da recursos bnancicms.

Halbilidad para comunicares verhalmenle § por aooito.

Habilided para-esiablecer y manener bienas reiiones mnlcrpersonglas.

Destrerz en el uso v optiaciin do sskimas slecininicos de informacian

CONDUCTUALES ¥ PERSONALES

CALIbAD oE SERVICIO

Demuesira cortzsla y amabfdad on su i con ks clientes intemos y exiemos,

Canaliza y proves con prontiled & informacién y la crantackin canecla, precisa y oporuna
de asunios qus estan bajs su.consideracin,

Posee dominio ¥ scguridad da la Infosmacide goe brinda & |os cientez exlemos o infomos
N reigcion & los sencios do su dnea funidad de lrabajo.

Liveracia EN STETEMAS TECHOLOGIDOS

Posee dominio dof uso de lag compiladonas v las eplicacionss y programas rofovantos a
sus funciones

Tragatain Equiro

Coopera, cofabora ¥ orfenta & sus companiens de rabsio cuando ko roguicnen,
Se identifics como miembro de su cquipo.

Aporta Ideas y eslusnzos para fograr Ios objetvos grupalos.

INTEGRIDAD ¥ COMERDMISD ETICO

Conoca ¥ praclcs fss novmas v postulados Ghicos doosu profeston o ooupacion y ded
saniclo plblico,

Exhibe compromize con los valooes Acos ¥ s pone en Emdm a través de las conductas
&0 5u gesbin o gue incluye kx confidanclalidad y discresiin,

AUTODEZARROLLD

Se mantiene aciealizado on nuavos procedimientos, Wonicas y conccimientos de su Area
o brabjo,

PLaleicacion ¥ QrGanzacion

Prepara itinerarios y planos do trabaje que I ayudan a Bzvar & cabo de forma mas efectiva
s funciones de su pussto.

Conoco v aplica los procadimlentos, nomas y conbroles establecidos on su enkdad da
frabajo pars llevar a cabo sus fareas.

S0LUCION DE PROBLEMAS
Sigue instrucclones v 1as aplica para resobeer siluaciongs que 2o/ lo preseaton.

ﬁ.ngg;a y canaliza correctamente las shuaciones que no pueds resalver en su unidad de
Irafaj,

Tokea DE DECISIONES

Analiza altgrnalives de 2ocibn y toma las decksionss oporunas que correspomdan dentra
del dmbito da 50 rabajs



Perfil / Analista de Inversiones

ARreas CRITICAS DE DESEMPERO

Su peritaje profesional y especializado es relevante para el logro de la salisfaccion de las necesidades de la clientela.

DeEmaNDAS FisicAS ¥ NMENTALES REQUERIDAS

Ambiente de rabajo y exposicidn a resgos normal,

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, gue incluye estar sentado/z la mayor parle del tiempo y estar de pie o caminar
ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerza mental.

Se requiere al menos 15 salidas al afio durante o fuera del lurno de rabajo.

Eaquiro, MAQuUINAS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Computadora, teléfono, maguina de sumar, facsimll y ofro eguipo basice de oficina.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA Minima

Bachilleralo de un colegio o universidad acreditada con especialidad en Finanzas, Economia o Contabilidad, que incluya un curso en Auditoria
o Intervencion de Cuentas. Dos {2) afios de experiencia en frabaio relacionado con inversiones y analisis financiero.

REQUISITOS ESPECIALES

<= Dominio de los idiomas espafiol & inglés.
< Dominio en ¢l uso y manejo de las computadoras y sus aplicactones tales como: Word, Excel y PowerPaint,
< Como parte de su trabajo se le podré requerir viajar en y fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion aqul contenida resumie la naluraleza general de las compsetencias v el grado de complsjidad de fas funciones establecidas para
el personal que desempefa este puesto. Su contenide no debe interpretarse como un inventario exhaustive de todas las funciones, tareas y
responsabilidades que s¢ e requiere al personal que ocupa los puestas agrupados en este grupo ocupacional. La Autoridad Nominadora podra
enmendar o modificar estas funciones yio requerir readiesiramiento para atender las necesidades cambianies y dinamicas de la Agencia y la
industria de pensiones.

En virlud de la autoridad que nos confiere la Ley Nim. 91 dal 20 de marzo de 2004, aprobamos la creacion de esta clase que formard parte del
Plan de Valoraciin de Puestes y Refribucidn, a partir éel 18 de mayo de 2012,

En San Juan, Puerlo Rico 8 {%_ de mayo de 2012,

Director Ejecutivo



PERFIL: AUDITOR(A) DE INFORMATICA

Banda: Profesional v Técnlca Cédigo do la Clase: SRMG-2060

PrOPOSITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTOD

Trabajo profesional y l&cnico en ol campo de la Contabilidad relacionado con fa auditorla, ravision y evaluacion de los confroles de los
sistemas, procedimientos y equipos automatizados de procesamienty electrénico de informacion para asegurar el uso eficiente, la
seguridad y los riesgos de la informacin que sirve do base para la toma de decisiones inslilucionalas.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad y Responsabllidad: Realiza trabajo de considerable |f| Supervision Reclblda: Trabaja bajo la supervision de un
complejidad y responsabilidad, funcionario de mayor jerarquia,

Tipo de Instrucclones que recibe: Recibe instrucciones || Revisién del Trabajo: El desempefio de sus funciones es||
generales en cuanto al plan do babajp. Ejerce iniciativa e ||l evaluado medianis el andlisis de los informes que rinde, reuniones
indepandencia de enlerio en la aplicacion e interpretacian de los || con su supervisorla y la ponderacion de los resultados en el logro
principios y iecnicas de su profesitn y las loyes estatales y ||| de los objefivos de su unidad,

federales que rigen los programas de la Agencia,

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

00 Recoge, agrupa y evaliia evidencias para efecluar diagndstico de los sistemas informalicos desde diferentes angulos: téenico,
organizativo, funcional, econbmice, lzgal, normative y humano.

Determina si en el analisis, disefio, construccion y produccitn de un sistema informatico se han considerado y evaluado los riesgos
y si se han establecido las salvaguardas adecuadas para mantener la confidencialidad, infegridad y disponibilidad de la informacian.

Determina si el sistema informdalico salvaguarda los controles internos respecto al fondo de pensidn que administra la Agencla.

Determina la eficiencia y eficacia del sistema informalico teniendo en cuenta los objefivos de la organizacion v los recursos
humanos, fisicos y fiscales ulllizados.

Verifica la conformidad del sistema informatico de la Agencia con la legislacion aplicable, o con normas estindar nacionales
internacionales exigidas por las organizaciones publicas o privadas lanto en su consiruccion, como en su produccion posterior,

Prepara y presenta Informes de Auditorla Informética para ol SRM a fono con las leyes y reglamantos vigentes.
Realiza Informes de Auditorfa sobre aspeclos concretos de los sistemas informéticos: Planificacion y Gestion, Acceso a los |

Sistemas vy Bases de Dafos, Desarrolio y Calidad do las Aplicaciones, Canales de Distribucian de Informacion, Eficacia, Eficiencia |
de su gestian y otros asuntos relevantes.

Propone las scluciones de mejora, a base a los informes emilidos y monitorea su implantacian.
Evalia y manitorea el Plan de Accidn Correctiva relacionados con los Sistemas de Informética,

Redacta cartas, memarandos e informes rolacionados con el desempefio de sus funciones,

Roaliza olras tareas delegadas por su supervisor(a) relacionadas a las funciones de su puesto,



Perfil / Auditor(aj de Informitica

L CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

TECHICAS ¥ ESPECIALIZADAS

Conocimiento de los principios, #onicas y métedos de Contabilidad,
Conccimiento do los principios que se aplican en |a Auwditorda, a
Intervencion de Cuentas y la Auditoda de Sislemas do Informatica,
Conocimiento de iz legistaciin y reglamentzcion qua gobioma la
Contabllidad Presupeestara, o Mancio de Fondos v Propiedad Poblica y
los Sisternas do Informatica,

Conacimisnts te las tonicas de investigacion,
Habilidad pars analizar documentos fiscales.

Habiliciad para redactar informes tecnicos propios da su frabajo.

Hahbilidad para comunicarse con claridad y propledad en forma escrita y
verbal.

Hahilidad para hacer compulos malamiticos con rapide? y exaciiud,
Habilidad para eslablecer y manlener bucnas rolacionss interpersonales.
Deslreza para oparar calculiadoras.

CONDUCTUALES Y PERSONALES

COoMPROMSO INETITUCHNAL

Conees y demussitra compramiza con |a misin, los ohjelivos v los velores de la
orgEizacion,

Caopoce las funcipees y el impacto de su peesio en la salisfaccitn de kg
necesidados da ks ofianizs inlermos v exlemos,

ATENTION ¥ ORIENTACION AL CLIENTE

Identificn tas necesiiades y demandss del cients frenfe a la organizackin ¥ las
canaliza para darles salisiacciin raronable,

[Yemuaska sensib@dad hacia las necesidados o demandas de ks clientes.
Habillkdad para redsclonarse y enlender las nacesidados y owpoctafivas de ks

Escuche y valora kaz pofickones da los clienles,
CONOCIMENTO DE LA INDUSTRIA DE PENSIONES
Exiipe dominio sobre los benglicks y senviclos de la iwiusiia de pensiones.

Conoee las tendencias de la industda do ponsiones y Bas Impcaciones de esltas
leidencias para los pariicipantes, pensionados y benoficiarios v la politca pdblsa
qubamanmeanial.

PERITAJE PROFESIONAL

| Conoce y demucstra domink de B3 destre-as v conddimientos de su prolesia o

oougacion,
Hace conlisiones valinsas para enriquecer su profosidn u oonpaclin.

Posoe dominio de g aspecios tonieos y especiabzados de su profesion o
Coupackn,

Conags [os principios, métodos y practicas do su profosidn U ccugaclin,
Domina los idicenas espaiiol & gks.,

Opera con rapidez ¥ procislin os equipos v arefactos necesanos para realizar sus
funciones.

Posoo fas deslreras necesanss pard llevar a cabo sus funciones efocivamenta.
MEJORANENTO DE PROCESOS ¥ SEAVICIDE

Entierde la interelacion entre fos diversos procesos medidames de a Agencia v
aplica eze conocintienta para identificar &reas de mejoramionio v simpificactin da
PrOCES0S:

Conoee oy procesos de su unidad do frabajo v do las unidades Intemas ¥ exbemss
con lag que s relackons,

CRIENTACION HAC!A RESULTADOS
Depuestra una actitud prozctiva y de confianza para cemglic s tabajo,
Posses molivasion propia para realizar su trabajo,

Dernucstra Inicativa y anticlpa Inconvenientes. que puedsn surgic v toma las
medidas necosanas.

Gaunan 0g SERWGHD

Demuestra cortosta yamabilidad en st lrals con los cizntes intemos y externos:

Cangliza 5 proves con prondiiud 13 infarmaciin v 1 adentacion comecla, precisa y
Dpaeiieng e 25uios que eslan bajo su consideracion,

Pozcx dominie y sequedad de fa infonnaciin que brinda a ks clientes extomos o
infernos con relacsdn a ko senicios de s dea funkdad de rabajo.

Literacia £8 SISTEMAS TECNOLOGICOS

Posce dominio dol uso de las computadoras v Ms aplicaciones ¥ programas
relevanies & sus funcionos '

TrRamAl0 EN EGUPD

Coopara, colabara y onenta & sus compafiers de frabajo cuando ko reguicren.

38 idenlifica como micmine dea su aguipo.

Aporta deas y esfuernqos para lograr kos objetivos grupalos

INTEGRIOAD ¥ COMPROMISO ETCD

Conocs y practica ka3 normes y postulades dicos de su profesidn u gcupackin y
el genvicio pakiico.

Exhibe compromiza con los valores GGcos y [os pone en praciica 8 través de las
conductas en su pestion ko que incluys s confidencialidad y discrecion,
AUTODERARROLLO

Se mantione sclualizads en nuevos provedimizning, 8caicas ¥ conocimienios do
su &rea de frabajo.

PLafiFicacion ¥ ORGAMZAGCION

Prepara itinerarios y planos do frabajo qus b ayudan 2 llevar s cabo de dorma més
efaciva a3 funciones desu puasto.

Conoca y apiiea los procedimientos, nommas ¥ controlss establecidos on su unlidad
de rabajo para fevar a cabo sus tareas.

SOLUGION DE PROBLENAS
Sigun insirucclonas ¥ a5 aplica para resolver siluaciones que se lo presonion.

Analiza

o cangliza corectaments ks sliadones que no pueda resolver en su
Linita

trabain,
TOMA DE DECISIONES

Analiza allemativas de acclon y toma las decisiones opoimas que correspontan
dontne dol &mbito da su lrabajo,




Perfit / Auditor(a) de Informdtica

AREAS CRITICAS DE DESEMPERC

Su peritaje profesional y especializado es relevante para el logro de la salisfaccidn de las necesidades de la clientela.

DEmANDAS FisiCAS ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de trabajo que envuelve exposicidn a riesgos fisicos.de poca magnilud.

Esfuerzo fisico asociado a trabajp sedentario, que incluye estar sontado { a la mayor parte del iempo y estar de pie o caminar
acasionalmanta,

Esfuerzo visual normal,

Esfuerzo mantal moderada.

Sa requisren imds de 15 salidas al afio durante o Tuera del lemo de trabaip.

Eaquipo, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Computadora, teléfono, méguina de sumar, facsimil y olro equipo basico de oficina.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato en Administracion de Emprosas de colegio o universidad acreditada con dieciocho (18) créditos en Contabilidad o Finanzas,
que incluya un curso en Auditoria,

Tres (3) afios de experiencia en funciones de Auditoria Interna, uno (1) de éstos on funciones do Auditorla de Sistemas de Informacion,

REQUISITOS ESPECIALES

< Dominio en &l uso y manejo de las computadoras y sus aplicacionas tales como: Word, Excal y PowerPoint.
<+ Como parte de su lrabajo, se le podra requerir visjar en o fusra de Puerto Rico,

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses,

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién aqul contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones establecidas
para el personal que desempefia este puesio. Su contenido no debe Interpretarse como un inventario exhaustivo de fodas fas funciones,
tareas y responsabilidades que se e requiere al perscnal gue ocupa los puestos agrupados en este grupo ccupacional. La Auloridad
Mominadora podra enmendar o modificar estas funciones ylo requerir readiestramiento para atender las necesidades cambiantos y
dinamicas da la Agencia y fa industria d= pensiones.

En virlud de la auloridad que nos confisrs la Ley Nam, 91 def 29 de marzo de 2004, aprobamos la creacidn de esta clase que formard
| parte del Plan de Valoracidn de Pusstos y Refribucion, a partir del 18 de maya de 2012,

En San Juan, Puerlo Rico a -’g tle mayo de 2012,

cdo. Hector b Mayagl Kau
Dhiractor Ejen?diw



‘ AUDITOR(A) PRINCIPAL \
Banda: Profesional y Técnlca Cédigo de la Clase: SRMG-2070

ProprosiTos ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo profesional y especializado en el campo de la Contabilidad relacionado con la coordinacian y supervision de las funciones

especializadas de Audiloria Interna en la Agencia.

MNATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabajo de considerable
complefidad y responsabilidad.

Supervision Recibida: Trabaja bajo la supervisian general de un
funcionario de mayor jerarquia,

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instruccionss
generalos en los aspeclos comunes del irabajo y especificas al
asignarseles  oncomiendss  especiales.  Ejerce  iniciativa e
independencia de crtorio en la interpretacion y aplicacidn de los

Revisién del Trabajo: El desempefio de sus funciones es
evaluado medianle reuniones de supenvision e informes y la
ponderacion de los resultados on el logro de objelivos de su
unicad.,

principios y tecnicas de la profaston,

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Planifica, revisa y coordina el irabajo de Auditores de menor jerarquia segin le sea delegado.
Participa como encargado (a) en todas las intervenciones que el (la) Director (a) de la Oficina le asigna.
Prepara los programas de intervencion luego del estudio del sistema de control interno de la fase a ser examinada,

Analiza documentos contables, conciliaciones, estados financieros, comprobantes de asientos de jornal y de ajuste,
minutas de contabilidad y otros documentos relacionados. l

Crienta y adiestra Auditores (as) de menor jerarquia.

Asigna las encomiendas de trabajo impartidas por el (la) Director (a) de Auditoria a lo (a)s Audilore{a)s que se le
asignen.

Informa al Director del progrese v la situacidn de las Auditorias y los trabajos que se le encomisnden.

Colabora con el Direclor en la planificacion, asignacion y evaluacion de los trabajos y aclividades de |as Auditorias.

Desarrolla el disefio y la redaccion de las guias de los estudios preliminares y auditorias a fondo para la consideracion
y aprobacion de la Gerencia.

Revisa las hojas de trabajo, minutas de entrevistas, resimenes de hallazgos y olros documentos que generan los
Auditores a su cargo con el proposito de corroborar su correccion y cumplimiento con las instrucciones impartidas, los
objetivos y normas de la practica de las Auditorfas.

Entrevista a funcionarios y persona de las areas auditadas con el proposito de recopilar y corroborar informacion
relevante para las Auditorias.

Coordina gran variedad de aspectos de las Auditorfas con funcionario(a)s de la misma unidad donde trabaja y de ofras
unidades de Iz Agencia,

Investiga situaciones refacionadas con deficiencias operacionales de las unidades de trabajo y otro tipo de violaciones
de ley, reglamentos y procedimientos.




Perfil / Awditor{a) Principal
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FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Monitorea y da seguimiento a las recomendaciones efectuadas en las Auditorias que le asigne el Supervisor.

Disefia y desarrolla organigramas, flujogramas de procesos de frabajo, bosguejos organizacionales y otros documentos
simitares relacionados con las Auditorias en que participa.

Colabora con Auditores externos, inspectores de agencias estatales y federales y otros funcionarios oficiales, en la
buisqueda, localizacién, examen vy verificacion de gran variedad de informacion relacionada con los programas,
actividades y operaciones de la Junta que se le asignen.

Estudia, analiza e interpreta leyes, reglamentos, procedimientos, informes, manuales y documentos de aplicacion a su
irabajo.

Asesora y orienta a funcionarios de la Junta en aspectos relacionados con Auditoria.

Sustituye y representa a su Supervisor(a) cuando le sea requerido.

Da seguinmiento a los Planes de Accion Correctiva que surgen para atender los hallazgos de las Auditorias,
Realiza investigaciones confidenciales que &l (la) Director () le asigna.

Redacta borradores de Informes Finales de las Auditorias.

Hace determinaciones sobre el resultado de las operacionss y la situacion financiera, asi como asuntos deshonestos o
engaiosos.

Verifica que las organizaciones sin fines de |ucro cumplan con los requisitos establecidos por el gobiemo federal,

Comparece a vistas administrativas relacionadas a las invesligacionss que surgen como resultado de las Auditorias
realizadas.

Da seguimiento a los Planes de Trabajo para que se efectien en el tiempo asignado.

Redacta cartas, memorandos e informes.

Realiza ofras fareas delegadas por su supervisor(a) relacionadas a las funciones de su puesto.




Perfil / Auditoria) Principal

| CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS o : |

—

TECKICAS Y ESPECIALIZADAS

Corocimients considerable de oz principios, Wenicas y médodes do Contabilidad.

Habillidail para analizar documentos fiscales,

Conacimicnte considerably dalos pAncios qua se aplican en 13 Audiloria yio I ||| Habilidad para redacterinformes 1cnicos propios de su trabajo,

Investigacian de Cusnias.

Conocimienln consldesable de [ legislatidn v reglamentacion que gobiema la
Coniabilidad Presupucstana y ol manojo do fondos y propledad piblics,

Conoclmientn consiierable de las Bonkas de vesigacion,
Doeminio def idioma Ingls,

Hahilidad para comimbearss con chardad y propledad en fima escifla y varbal

Hahilidad para eslablecer v mantener buengs relacionss inlerpersonales

CONDUCTUALES Y PERSONALES

COMPROMISO INSTITUCIONAL

Congoe v demuestra compromiso con 1a misin, los objefives v los valones do la
argamlzaciin,

Conoco las funclones
necesidades de los clion
ATENCION ¥ DRIENTAGION AL CLIENTE

Idontifica fes nocosidades y demandas dal chente frenlz & 13 organizaciin ¥ las
canaliza para darics salisfzccion razonablo.

Lsﬂt Impacto de su piesty en b satisfaccion de las
infmos ¥ axemaos.

Demaestra seisibifidad hacia las necesidades o demandas de los clicntes.

galﬁgd para refaclonarse ¥ entendsr Ras necesidades y expeclativas de los
L 3

Escucha y valora isa peticiones de los clienfes.

CONGRIMENTDOE LA INDUSTRIA DE FENGIONES

Exhibe dominio sobre los beneficios v senicios de fa indusiia de panslonas.
Coonocs |25 tendencias de (3 indusina de pensiones y las implicaciones do csias
tendancias para kos paslicipanies, pensionzdos y bensficianos y 1s politica piblica
gubemamental

PERITAJE PROFESIGNAL

Ceonoce y demuestra dominic de as destezas y conocimionlos de su prafastin u
QUUpEan,

Haco contibucionss valiesas para enfguecer su prolesion v ooupacion,

Pozeo dominio de los aspecios tonkoos v especlaliados de sy profesidn o
OruEpEtion.

Congca fos princpios, mgtodos ¥ praclicas de su profesian u oospacion,
Comina kos ilomas espanol & Inglés,

(ipera con rapidez y precizion los equipos y arefaclos nocosanos para realizar sus
funclones,

Pozoe lag dostrezas nacesarias para lisvar & cabo sus fwionss eleclivaments,
MEJORAMENTO DE PROCESOS ¥ SERWCICS

Eniignile kb Berelaciin enlre los divessos proceses medulares de la Agencia y
aplica oso conodmlanio para enlificar areas de mejoramiento y simplicacion de
Procesns.

Concos ks procesos de su unidad de frabajo y de |85 unidades intemas y externas
con las quo sa relacins,

CQRIENTAGION HACI RESULTADOS
Dermestra ung achified proactva y de confianza para cumplir su frabajo.
Pozan mafivactin propla pars realizar s lrabajo,

Cermuestra indciafiva y anticipa inconvenicnies que pesdan sungle ¥ toma las
medidas necesanas.

CALIDAD DE SERVIGHD

Demyestia coresta v amabilidad en s lralo con logs oliendes intemss y extemnos.
Canaliza y provee con proafitud |a informacion y & orentaclin comects, preclsa y
opodduna de asuenlos que eslan bajo su consideracitn.

Pogea tormink y seguridad de 4 infermacion gue brinda 5 los clientss extamos e
imernos con ralacn ados senvicios da su drea fonidad de atsi,

LITERACIA EN SISTEMAS TECNOLOGICOS

| Posea domink ded wso de las computadoras v las aplicacionss. ¥ programss

relevantas a sus funcknes.

TRABAJO EXN EQUIPO

Coopera, colabora y mrientd & 505 compaieros de rabajo cuzndo lo requisnen,
So idenlifica coma miambro de s equipo.

Mporta ideas y esfusrzos para lograr kos objelivos grupatos,

INTEGRIDAD ¥ COMPROMES ETICO

Conoce y praciica las normas y postlados dlicos do su profesitn o ocipacton v
el senvicio publico.

Exhits compromise oon |os valores elicos ¥ los pone en praclica a través de las
condiictas en st gestion lo que ncluye [a cenfidencialidad y distrecita,

AUTODESARROLLD

Ba mantiens actialiado en nsvos procedinisstos, téonicas v conocimisnios de
su &roa da frabajo.

PLANFRIGAGION Y ORGANIZACION

Propara iinorarics y planes da lrabajo que 18 ayudan a llevar a cabo de loma mis
cfoctiva fas funcionos da su puesta,

Conoge v apiics bos procedimientos, normas y confroles establacidos en su unidad
da trabajn para llevar 2 cabo sus larsas,

SOLUCION DE PROSLEMAS
Skaue instrecciones v 135 aplica para rezoiver sifuaciones que 22 le presenten.

Analiza y canaliza corectamants las siluaciones qua i pusda reselver en su
unidzad de trabajo.
Towta DE DECISONES

Anzliza altemalivas de accion y toma lag decsiones oporfimas qua corraspondan
dentro del @mbito de su trabajo.



LPerfil F Anditor(a) Principal

AREAS CRITICAS DE DESEMPERD

Su peritaje profesional y especiaiizado es relevante para ol logro de la satisfaccion de las necesidades de la clisntela.

DeEmaNDAS Fisicas ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de trabajo que envuelve exposician a riesgos flsicos de poca magnitud,
Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedeniario, que incluye estar sentado la mayor parte del fiempo y estar de pis o camingr
ooasionalmants,

Esfuerza visual moderado.

Esfuerzo mental moderado.

Sa requieren més de 15 salidas af afio durante o fuera del turno de trabajo.

Eauiro, MAQUINAS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

e v

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

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MiNima

Bachillzrato en Administracion de Empresas de colegio o universidad acredilada con especialidad en Centabilidad o Finanzas que incluya
un curso en Auditoria.

Tres (3) afios do experiencia en funciones de auditoria, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que
realiza un Auditor, dos (2) como Suparvisor de Conlabilidad en el Servicio de Carrera de |a Agencia o 2 [dos) como Auditor de Informatica
en el servicio de carrera.

REquUISITOS ESPECIALES

% Daminio en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPoint,
4 Como parte de su trabajo, se le podra requerr viajar en o fuera de Puerio Rico,

PERIODO PROBATORIO

Seis (B} meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacidn aqui contenida resume la naturaleza general de las compelencias y el grado de complefidad de las funciones establecidas
para el personal que desempefia este pueslo. Su contenido no debe interprelarse como un inventario exhaustiva de todas las funcionss,
tareas y responsabliidades gue ze le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional, La Autoridad
Mominadora podra enmendar o modificar estas funciones yio requerir readiestramienty para atender las necesidades cambiantes y
dinamicas do la Agencia y 1a Industria de pensiones.

En wvirlud de la autoridad que nos confiere la Ley Nam. 91 del 28 de marzo de 2004, aprobamos |a creacion de esfa clase que formara
parle del Plan de Valoracion de Puestos y Relribucion, a partir del 18 de mayo de 2012,

En San Juan, PusrtoRicoa [€ de mayo de 2012

LedarHeEcTor M. Maysl Kaulmany
Direclor Ejeculivo




ESPECIALISTA DE BENEFICIOS Y SERVICIOS

Banda: Especializada y de Supervision Cdodigo dao la Clase: SRMG-2080

PROPOSITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo profesional y especializado refacionado con ¢l estudio y analisis, interpretacitn y aplicacion de loyes, reglamentos, normas y
politicas que rigen los beneficios y servicios det SRM.

NATURALEZA DEL TRABAJIO

Complejidad y Responsabilidad: Realiza lrabajo de complejidad | Supervisién Reclblda: Trabaja bajo la supervision genaral de un
y rasponsabilidad. funcionario de mayor jerarquia.

Tipo de Instrucciones que reclbe: Ejerce iniciativa elf Revisién del Trabajo: El desempeiio de sus funciones es
Independencia de criterio en la interprelacion do los principios ||| evaluado mediante informes, reuniones con el supervisor, la
i&cnicos y procedimientos aplicables a su area de compotencia, ||| ponderacion de Ios resullados y el impaclo del trabajo realizado
Recibo Instrucciones generales en los aspeclos comunes del (|| para el logro de los objelives de su unidad,

frabajo y especificas anfe sifuaciones nuevas y camblos en

procedimientos.

i |

J 000340 ooOoa0o

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Proves asesaramiento, asislencla l6cnica y orenlacidn en asuntos complejos de beneficios v sorvicios (pensionas, préstames e incapacidad)
refacionados con asuntos da refiro.

Calabora con el Direclor en la coordinacion dz las aclividades programdticas relacionadas con los beneficios v serviclos que presia la Agoncla,

Interprata y aplica disposiciones normalivas de leyes, reglameantos, normas y polilicss aplisables a los asuntos de retino, incapacidsd, préstamos y
nlros benaficios v senvicios,

Asestna sl porsonal de la Agencia sobre aspectos técnicos en Iz atorgacion de beneficios y servicios de ratir.

Asesora 2 los paricipantos en asuntos complejos refacionadas con los beneficios do ponsion y da las opciones disponibles bajo planes do rofiro
ezpocificos, para asistios en la toma de declslones sobre su refire,

Asosora a los paricipantes acerca de los senviclos de préstamos v as opoiones disponibles (personales, hipolecarios, culturales) para ssesorarlos
e la toma de decislonas.

Pesarrolla narmas y procedimientos sobre el proceso de olorgasion o eliminacion de beneficlos y sarvicios.

Cyienta v proves asistencia téenica al personal de menor jcrarqula sobre commeccionss a realizar en documentos y fransacciones para confirmar
exactiivd y calidad de los mismos,

Froves asestramients en |a revisién de los eémputos y Ia logalidad de Ias transacciones para la concesion do benaficios y senvicios de refiro,

Ascsora ol personal en los casos de solicudes de parlicipantes do transferencias v reintegros de apmlaciones, cabro por concepto de cambio da
Flan de Complela Suplementacidn, cobros indebidos, pagos de planas médices, Infarmes de tulores v otros conceplos para asegurar |3 calidad y
evaclitud do los dates y el cumplimiento da las leyes y reglamantos aplicables,

Provee asesoramiento para mantoner la calidad y asegura una respussta inmediatz 2 bos cdionios activos e inactivos.
Evallia reclamacianes, guerslias, consuitas y soficiludos de investigacionss radicadas por los participantes, pensionados y beneficiarios.

Prepara y lleva a cabo presanlaciones muliimedia ante grupos de empleades, representantes de los frabajadores y Coordinadares de Asuntos de
Refiro scbre leyes, reglamantos, normas y pollticas aplicables a los asunlas de reliro, incapacidad, préstamos y ofros beneficlos.

Identilica problemas y efabors recomendaciones para mejorar la prestacidn de senviclos a paricipentes, pensionadas v beneliciarios.
Lizva a cabo seminarios pre- retira para los participanios dol Plan de Relino a través de tods fa lsla.

Orizrla y capaciia al personal da manor jerarguia en asunios relaclonados con beneficios y senvicios de refira,
Disaita, desarrolla y avalia formularios relacionados con la otorgacidn de benelicias y semvicios,
Redacta carlas, momarandos e informes relacionados con el desampeiio de sus funcionos,

Fealiza otras aclividades delegadas relacionadas = las funcionos do o puesio,



Perfil / Especialista de Beneficios y Servicios

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS

TECHICAS Y ESPECIALIZADAS

Conocimlanto de fag leves, regiamenios, nonmas y procedimlentos que ngen fa

| adminizlracin dol SRM.

Conacimiento de los pincipios ¥ procesos pare proporcionar banslicios v senicios
a los cianlas,

Habilidad analitica.

Habildad para interprotar leyes y realamantos.

Habdlidad para adminlztrar su tismpo y ol de los demés.

Hatdidzd para comunicarse verbalmendo y por eeorito.

Habilidad para frabajar bajo insbucsiones genesales,

Hatilidad para establecer y maniener busnas-refaciones interpersonales.
Destreza en is solucidn de problemas complejios.

CONDUCTUALES ¥ PERSONALES

|

CoMPROMED INSTITUCIONAL |
Conoce ¥ demuesira compromiso con la mision, los ohjslivos v bos valores de i3
arrANiEac,

Conoce s funclonas E;snf Impaiio da 5l puasm an I satisfacciin doolzs
necesifades de los clicnlos inlomos y cxlemos

ATENCION ¥ ORIENTACION AL CLIENTE

Idenlifica las necesidades v domandas del cllenta Trenta a - organizaclin y tas
canaliza para daras salisfacclin razonablo

Demuestra sensibitdad haca las necesidades o damandas de los clientes,

ighilid&d para relacionarse v entender las necesidades v sipecialvas de ks
nhas,

E=cucha v valora k25 peliciones de loz cientes,

CONCGIMENTO DE LA INTHISTRIA DE PERSIONES

Exhibe dominio sobae los honaficios y sendcios de la industia do ponsiones.
Conoee |as fendencias de 3 industia de pensiones v fas implicaciones de esias

tendencias parm fos parlicpantes, pensionados y beneficaros v la politica pitbilca
quibamamental,

PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demussira dominio oo fas dostrozas y conocimizntos do su profesion o
OCBPALISN.

Hece contribuckomes valiosas para enriquecer si prolesidn U ocugaciin,

Posce dominie da dos aspeclos ftéonicos y ospecializades da su profosion o
DCApECIon.

Conoge fos principios, métodos y praciicss de su profesion u ooupacion,
Domlna los Idiormnas espaniol e ingles.

Cpera con rapidez y procision ks equipes v afedactos necossnios pars realizer sus
funciones,

Poses Bs destresas necesarias para Bevar a cabo sus foncionss efeclivaments.
MEJORAKKENTO DE PROCESOS Y SERVICIOS

Entiende la inferrelacion enfre los diversos procesos medulares de s Agencia y
aplica ess conocimienty pada ieniificar daeas de mejoramiant ¥ simplificacidn da
rOcCsos,

Conoce |os procesos de su unided de frabajo y de las unidades mfermnss y exiemas
con fas qua 58 relaciona.

ORIENTACION HACIA RESULTADDS
[emuesba una sclited proactva y de conlianza para cumglin su rabajo.
Posea motvacthn propla para realizar su babalo,

Comucsta iniclativa y anficlpa Inconvanianies qui puodan ‘surgic ¥ forna s
medidas necesanas.

CALIDAD DE SEMVICID

Demuestrs coresiz y amabilidad en su frato con los clientes internos y extarnos.

Canaliza y peovas con pronfinid la nformacin y & ardentaclon comecta, procisa y
cpartuna de asunics qua ostdn bajo su considaracin.

Pozes dominio y seguridad de la informacion que brinda a fos clientes exlemos &
interos con relacion a los senvicios de su drea fnidad de trabajo,

LiTeracia Ex SisTemas TECHOLOGICOS

Pozee doménio del uso de las compuizdores v les apficacionss y programas
relevantes & sus funciones,

Tranaso En Egwro

Coopora, oolabora y oricnta & sus companeros de frabajo cuando lo reguieren.
S Wlenblica como mismbo de su equipo,

Aporta ideas ¥ esluarzos para fograr los obijotives grupalas.

INTEGRIDAD ¥ COAPRONISO ETICO

Conoce y nractica las nonmas y pesiulados Slicos da su profesidn U ociipacin y dol
senvicky piiblico.

Exhibe compromizo con tos valores eficos y boa pone en praciica a fraves de [as
conducias en su geslion o que inchiye la confidencialidad y discrecion,

AUTOOESARROLLD
Se manliens aclualizado en neevos procedimientos, teonicas ¥ conociméenlos de su
area de frabeo,

| PLAMIEICACION ¥ DRGANZACION

Frepara itineranas y planes de rabajo que le ayudan & ilevar a cabo de forma més
| efecliva las funciones de su pussto,

Conoce v plica los procodimicnios, nomas y controles establecidos en su wnidad
de trebajo para llevar a cabo sus fareas.

SoLucidn nE PROBLEMAS
Sigue instreccions ¥ las aplica para resolver siiuaciones quo se ke prosenben.

Anakiza y canaliza corectemente las siluaciones que no pusds resolver Bo sU
ik de lrabaln,

TOMA DE DECISIONES

Anailza alernalivas de acctn ¥ lema las decklones opoilunas que carraspandan
dontro del dmbito do su trabajo,



Perfil / Expecialista de Beneficios y Servivios

AREAS CRITICAS DE DESEMPERO

Su peritaje profesional y especializado es relevante para &l logro da |a salisfaccion de las necesidades de la clientela.

DEMANDAS FisiCas ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambienle de lrabajo y oxposician a riesgos normal.
Esfuerzo fisico asociado a lrabajo sedentario, que incluye estar sentadofa fa mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar
ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal,

Esfuerzo mental moderado.

Se requicren mas de 15 salidas al afio durante o fuera del turno de lrabajo.

e b

Equira, MAQuINaS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Comiputadora, teléfono, maquina de sumar, facsimil y olro equipo basico de oficina.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de colegio o universidad acredilada. Cinco (5) afios de experiencia en la administracion y gestion de baneficios y senvicios,
dos {2) en funciones de naluraleza y complejidad similar a las que realiza un Supsrvisor de Benoficios y Servicios.

REquisiTos ESPECIALES

<+ Dominic en ¢l uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowarPoint.

PERIODD PROBATORIO

Tres (3) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacin aqul contenida rosume la naturaleza gensral de las compelencias y of grado de complejidad de las funciones establecidas
para el personal que desempefia este pussto. Su contenido no debe interpralarss como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
tareas y rasponsabifidades que se lo requiere al persanal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional. La Autoridad
Nominadera pedra enmendar o modificar estas funciones ylo requerir readiestramiento para stonder las necesidades cambiantes y
dinamicas de la Agencia y la indusiria de pensicnes.

En virtud de la auloridad que nos confiere la Ley Nom. 91 del 28 de marzo do 2004, aprobamos la creacin de esta clase que formard
parte del Plan de Valoracion de Pueslos y Retribucion, a partir del 18 de mayo de 2012,

En San Juan, Puerlo Rico a 1& de mayo de 2012

Girector Ejeculivo



ESPECIALISTA DE PRESUPUESTO

Banda: Especializada y de Supervision Codigo de la Clase: SRMG-2090

PropPOsITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo profesional y especializado relacionade con el estudio, analisis, interpretacion y aplicacion de leyes, reglamentos, normas y
polificas rolacionadas con |la administracion y control presupuestario.

MNATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabajo de considerable ||| Supervision Recibida: Trabgja baje la supenvision de un
complejidad y responsabilidad relacionadas con la administracion [j| funcionario de mayor jerarquia,
presupuestaria de los programas de la Agencia,

Tipo de Instrucciones que recibe: Ejerce inicialiva e ||| Revision del Trabajo: El desempefic de sus funciones es
independencia de oiterio en la interpretacion de los principios ||| evaluado mediante infermes, reunionss con el supervisor, la
| écnicos v procedimientos aplicables a su rea de competencia, ||| ponderacidn de los resuliados y ef impacio de! frabajo realizado
| Recihs Instrucciones gonerales en los aspeclos comunes del ||| para el logro de los objetivos de su unidad.

| irabajo v especificas ante siluaciones nuevas y cambios en

procadimisnios.

O

o o o

a a

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Realiza analisis detallado de |as peficiones presupuestarias que son somefidas a su unidad de frabajo a base de las necesidades
existentes y de |a disponibilidad de recursos

Analiza, investiga y autoriza la fransferencia de fondos que solicitan las diferentes unidades de trabajo a fono con sus necesidades,
asi comao fos balancas de estas parlidas para someter recomendaciones al respecto.

Analiza, revisa y autoriza comprobantes do gasios por distintes concoptos para determinar si se han hecho de acuerdo con la
polifica presupuestania y los regiamentos vigentes.

Ofrece asesoramiento en materia presupuestaria,
Implanta politica y procedimigntos relacionados con la adminisiracion y control del presupuesto.

Analiza informes periddicos de gastos y obligaciones de las parlidas presupuestarias 2 fin de verificar si los fondos se estan
ullizando adecuadaments,

Recomienda medidas para mantener los gastos operacionales dentro del presupuesto.

Colabora con el Director en el desamollo e implantacidn de métodos y técnicas de rabajo, formularios, record y procedimientos a
sequr para el logro de las melas establecidas.

Participa en la preparacion de |a Pelicion Presupuestaria de la Agencia.

Coordina el mantenimiento del registro de presupuesto donde figure el presupuesio aprobado, transforencia de fondos, gastos y
obligaciones y balance alos efectos de cerlificar disponibilidad de fondos como parle del iramite al establecerse una obligacion.

Planifica, coording y supervisa la preparacion de los informes presupuestarios y confestaciones a auditorlas intemas del Conlralor.

Colabora en fa redaccion y disefio ds los sistermas y procedimisntos de su unidad de trabajo.



Perfil / Especialista de Presupuiesio
FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Programa, gjecuia y controla el presupuesto del (de los) programa (s) asignado (s).

Realiza proyeceiones do gastos de las cuentas asignadas alflos programas bajo su responsabilidad.
Elabora el doecumento de peficion de fondos a someterse de acuerdo a las normas esiablecidas.
Prepara los desgioses gjecutivos y administrativos para el presupuesto.

Coardina con funcionarios de oiras unidades de trabajo con el proposito de obtener informacion para efectuar los analisis fiscales
correspondientes.

Efectia un andlisis fiscal de los programas bajo su responsabilidad y ofrece seguimiento a la ejecucion del presupuesto.

Orienta y asesora a los funcionaros de |z Agencia mediante la alencién de consullas relacicnadas con el desamcllo y
administracian y confrol del presupuesto.

Orienla y colabora en la redaccion del Memorial Explicativo del presupuesto recomendado conforme a los requerimientos de la
Junda de Sindicos.

Interpreta y apfica normas, sistemas y directrices gue rigen |a administracion de los fondos para corroborar ol cumplimiento con la
misma.

Agiste a reuniones gerenciales y ejecutivas en representacion de su unidad de trabajo.

Revisa y analiza pericdicamente las cuentas de los programas; hace proyecciones de gastos y ajusta el presupuesio.

Coordina con las éreas programéticas la utilizacion de sus recursos fiscales do acuerdo al plan de lrabajo establecido.

Redacta carlas, memarandos e informes relacionades con sus funciones.

Realiza otras actividades delegadas relacionadas a su puesto.




Porfil 7 Expecialista de Presupuesto

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

TECHICAS ¥ ESPECIALIZADAS

Conogimento congidersble d2 las droulares, normas v procedimisntos que emile ka
OQhigina de Gerencia y Presupuesio en malera de presupuzsl.

Conacimianio de las [ayes, reglamentos y nommas qus rigen &n la Aganca,
Habllidad para hacar chmgulos matemalicas,
Hahllidad analitica

Habilidad para comunicarse verbalmenta v por escrito,
Habllidad para establecer v mantener buenas relzciones interperscnales.

Deslreza en el manejo de maguinas calculadoras v obro equipo de oficing,

CONDUCTUALES Y PERSONALES

CoMPrOME0 INSTITUCIONAL

Conoce v demuesira compromiso con la migion, ks objetives y los valones de la
oA,

Conoce las fenclanns E;GEI Impacto da sy puasio en la salisfaclon de lag
necesidades de los clientss infemos y extomos.
ATENCION ¥ ORIENTACIN AL CLIENTE

[denffica fas necesidades v demandas def clianls frenle a la oaganisecidn y las
canaliza para danes salisfzoolon razonabi:

[Denwestra sansibiidad hacka las necesidades o demandas de ks clienies.

gphiltgisad para refacionarss ¥ enlender las necesidades v supeclalvas de los
ONeS.

Estucha y valora lzs peticiones de loz dlisntes.
CONODIMENTO DE LA INDUSTRIA DE PENSIONES

M| Exhibe dominio sobre los benoficios y sonvicios do s industda do pensionas,
Conoce las endencias de la mdustia de penslones ¥ las implicaciones de esias
tendencias para los padicipantes, penslonades y henaficiaros v la palitica pOblica
gubamamental.
PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuesira dominio de [as dosirozas y conoclmizntos do-su profosion u
QUUpPEL.

Has contribucines valiosas para enrnuecss su prolfesion u ooupacin,

Posce dominio do los aspoctos fbonioos v espechafizados da su profasitn o
oCupacin.

Conod los principios, métodoes ¥ praciicas de su profesion u ccupacian,
Cromina loz ldiomas aspafiol a inglés.

Opera con rapidez y precision s equipos y arefaclos necesanos para realizar sus
funciones.

Posea ks desleras nacesarias para Bevar a cabo sus lmclones efeclivameants.
MEJORAKENTO DE PROCESDS ¥ SERWCIOS

Entiende 13 inlemelacidn enfre los diversos procesos medulzres de 13 Agencia
aplica ess conocimientn para kealiflcar areas de meloramiznta y simpliicacion da
[r0oCEos,

Comoce los procesos de su unided de frabajo v de las unidades infernes v exlernas
con las que 2 elacion,

ORIENTACIEN HACIA REZULTADDS
[emueshra una acfitud proachiva y de confisnza para cumplir su trabdjo.
Posea malivackn proga para realizar su lsabajo,

Dromugsta iniciative y anticipa inconveniontes que peedan surgi v toma las
medidaz necezarias.

Catman oF SERVCIO

Dermuestra cortesla y amabllidad on su trzle con ks cionies infemaos y cxtermos.

EHnaﬁ:aé proves con pronfilud la informacion y 1a ofentacidn conedta, precisa v
oparling da asunies qua sl bajo su conzldarsciin.

Poseo dominio vy sequridad de k2 informacidn que banda a los clicnies exiomos ¢
mlernos con relacion & fos senvicios de su éres funidad de trabaio.

Lireracia £ SisTEuas TECNOLORIC0s

Posce dominio dof uso do las compuladoraz v las aplicacloncs ¥ programas
relavantes & sus funcionas.

TRARAID EN EQUIPD

Coopara, colabora v orenta & sus compafenos de trabajo cimads lo reguianan.
Sz identifica como mismbeo de 5u equipo.

Apora kbeas v esfuercos para kgrar 105 olijslives orupales,

IRTEGRIDAD ¥ COMPROMSO ETICD

Congoe y prackica [as noomas y postuladas ebivos de su profesion u ocupacion y del
sanacio plblico.

Exhibe compromiso con bos valores Glicos y os pone en praclica a fravés de las
conduclas en su gestion lo que incleye |a confidencialidad y distrecion,

AUTODESARROLLD

Se manticne aclualizado en neevos procediméenios, feonicas y conocimienios de su
area de Irabajo.

Pranircacidn ¥ ORGanzaciin

Prepars fineranos y planes de frabsjo que e aywedsn & llevar a cabo de formes mas
elecliva las funcionss de su puesto,

Conoos v aplica bos procedimientos, nomas v conboles estabiecidos en s unldad
o frabajn para levar a cabo sus lareas.

SOLUCIN DE PROBLEMAS
Slgua nsinccionas y las aplica pard resolvar siliacionss que g & presenten.

Analiza y canaliza corectamente las siteaciones quee no pueda resolver en su
unided de trabajo.

ToktA DE DECISIONES

Analiza altemalivas de accion v toma las decisiones cporunas que commespoadan
dhentro gl dmbile de su trabajo,




Perfil 7 Lspeciallsia de Presupuesio

AREAS CRITICAS DE DESEMPERO

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

DEMANDAS Fisicas ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de trabajo y exposicicn a riesgos normal,

Esfuerzo fisico asociado a lrabajo sedenlario, que inciuye estar sentadofa fa mayor parte del tismpo v eslar de pie o caminar
ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal,

Esfuerzo menlal moderado.

Se requieren mas de 15 salidas al afio durante o Tuera del furno de trabajo.

Eauiro, MAQUINAS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Computadora, teléfona, maguina de sumar, facsimil y ofro equipo basico de oficina.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de colegio o universidad acreditada en Contabilidad o Finanzas.

Cuatro (4) afos de experiencia en frabajo relacionado con la administracion presupuestaria, uno (1) de éstos en funciones de complajidad
y responsabilidad similar a las que realiza un Analista de Presupuesto, un Supsrvisor de Asunlos Fiscales, o un Supervisor de
Contabilidad en ol Servicio de Carrera de la Agencia.

REQuisITOS ESPECIALES

< Dominio en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones lales como: Word, Excal y PowerPaint,
4+ Como parte de su lrabajo, se le podra requerir viajar en Puerto Rico,

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) mases.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién aqul contenida resume la naluraleza general de las compelencias y el grado de complejidad de las funciones establecidas
para el personal que desempeda este pussto. Su contenldo no dobe interpretarse como un inventario exhaustive de todas las funciones,
tareas y responsabilidades que s le requiere al personal que ocupa los pusslos agrupados en esle grupo ocupacional. La Autoridad
Mominadora podra enmendar o modificar estas funciones ylo requerir readiestramiento para atender las necesidades cambianies y
dinamicas de la Agencia y la industria de pensiones.

En virtud de la autoridad que nos confiere fa Ley Nim. 21 del 28 de marzo de 2004, aprobamos la creacidn de osta claso que formard
parte del Plan de Valoracion de Puestos y Retribucion, a partir de! 18 de mayo de 2012,

En San Jugn, Puarto Ricoa H de mayo de 2012,

do. Haotor M. Mayol Kaufimann
Director Ejecutivo



PERFIL ESPECIALISTA DE RECURSOS HUMANOS
Y ASUNTOS LABORALES

Banda: Especializada y de Supervision Codigo de la Clase: SRMG-2110

Pror&siTOS Y OBJETIVOS DEL PUESTOD

Trabajo profesional y especializado en el campo de la Administracion de los Recursos Humanos, relacionados con el estudio, el analisis
y desarrollo de normas v procedimientas asi coma ka coordinacion y asesoramiento en asuntos de personal y relaciones lsborales.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad y Responsabilidad: Realiza frabajo de considerable (|| Supervisién Recibida: Trabaja bajo la supenvisidn general de un
complejidad y responsabilidad, funcionario de mayor jerarquia.

Tipe de Instrucclones que recihe: Ejerce inicialiva e|f| Revislon del Trabalo: El desempefio de sus funciones es||
independencia de crilerio en la interpretacion de los principios ||| evaluado mediante reuniones con su supervisor, informes y la
tecnicos y procedimientos aplicables a su area de compelencia. ||| ponderacion de los resultados y el impacto del trabajo realizado
Recibe instruccionas generales en los aspectos comunes del ||l para &l logro de los objstivas de su unidad,

irabaje y especificas ante siluaciones nuevas y cambios en

procedimientos,

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Provee asescramiento técnico y especializado a funcionanos y empleados de la Agencia sobre legislacion,
reglamentos, normas, valoracion de puestos y compensacion, nombramientos y cambios, licencias y asistencia y otros
aspectos relacionados con la Adminisiracion de los Recursos Humanos.

Dirige proyectos especiales delegados relacionados con recursos humanos o asuntos laborales .
Estudia, analiza y recomienda cursos a seguir en las aplicaciones y demandas ante foros judiciales.
Representa a la Agencia como perito a testigo en vistas ante foros administratives, cuasijudiciales y judiciales.

Evalla y analiza situaciones especiales de trabajo que afectan el servicio que presta la Oficina de Recursos Humanos y
Asuntos Laborales,

Representa a la Oficina en reuniones.
Coordina y efectia estudios de estructura organizacional de la Agencia y hace las recomendaciones correspondientes,

Realiza estudios para la creacion y modificacion de clases del Plan de Puestos y Compensacion de |a Agencia para los
sarvicios de Carrera Confianza.

Redacta para la firma de su superior jerarquico, correspondencia e informes técnicos y especializados relacionados con
consultas y ofros asuntos que sean solicitados.




Perfil / Expecialista de Recursos Hnnanos y Asantos Laborofes

FUNCIONES ¥ RESFONSABILIDADES

Realiza investigaciones y estudios especiales que le sean asignados por el Director(a).
Contesta los Planes de Acciones Correctivas para atender los hallazgos detectados en la intervencion realizada.
Representa al SRM en vistas adminisirativas y ante los foros perinentes.

Coardina y realiza intervenciones a las 4reas / oficinas / unidades para asegurar el fiel cumplimiento de las leyes,
reglamentos, normas y ordenes administrativas aplicables y prepara los informes correspondientes.

Investiga y desarrolla informes de situaciones confidenciales en coordinacién con la Oficina de Asuntos Legales.

Colabora con su supervisor en los seguimientos de las acciones correclivas y recomienda tiempo limite para corregir
las fallas defectadas en las intervencionss realizadas.

Asiste a sus supervisores en el analisis de querellas y planteamientos de los empleados sobre dinero adeudado, error
en las determinaciones de los salarios, beneficios marginales y aumentos de sueldo por ley, entre otros.

Redacta cartas, memorando e informes relacionados con el desempeiio de sus funciones.

Estudia, analiza y recomienda cursos a seguir relacionados con reclamaciones, guerellas y la administracion del
convenio colectivo.

Ofrece asesoramiento técnico v especializado a funcionarios y empleados de la Agencia sobre asuntos relacionados
con el convenio colectivo.

Interpreta y aplica leyes, reglamentos, normas, procedimientos, decisiones emitidas por el foro apelativo y ofros que
apliquen.

Realiza estudios, andlisis e investigaciones sobre asuntos laborales con el propésito de sugerir medidas dirigidas a
salvaguardar las relaciones obrero-patronales.

Participa en la negociacian de convenios colectives de la Agencia.

Analiza las reclamaciones y propuestas de la unién que surjan durante el proceso de negociacion para determinar la
viabilidad de las mismas ante la legislacion vigente y la capacidad de cumplimisnto de la Agencia.

Realiza investigaciones sobre querellas, problemas de disciplina o incumplimiento de las normas y reglamentos.
Mantisne sistemas de seguimiento de casos en proceso de quejas y agravios.
Recopila y analiza informacion ofreciendo recomendaciones de casos asignados por el Director(a).

Prepara informes de rutina o especiales que le sean requeridos.




Perfil / Expecialivin de Recursos Humanos y Asuntos Laborales

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

1 Visita las areas de trabajo ofreciendo apoyo técnico segin el convenio colectivo y el Reglamento para la Administracion
y Gestion del Capital Humano.

Realiza entrevisias a supervisores y empleados con el proposilo de prevenir conflictos.
Recopila informacion y jurisprudencia sobre casos de relaciones obrero patronal.

Participa en reuniones periddicas con sus supervisores para analizar situaciones conflictivas y generar altemnativas para
la solucion de las mismas.

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

Realiza ofras tareas delegadas por su supervisor{a) relacionadas a las funciones de su puesto.



e

Perfil / Especialisia de Reerrsos Humanos y Asstos Laborales

TECHICAS Y ESPECIALIZADAS

Conpeimienio considerable de las préclicas, [&cnicas y principlos de la
Administracion de Recursos Humanos,

Conccimiente  considerable de las leyes, reglamenios y convenios
coleclivas aplicables ala Administracion da los Recursos Humanos,

Conocimiento considerabla de los principios y praclicas de supensidn.

Conocimiento considerable de aspecios de negocizcidn colechva
relaciones obrero patronal,

Conocimienio considerable da la Legistacidn Laboral.

Habilidad para llevar a cabo investigaciones ¥ blsqueda de dalos de
indole legal,

Habllidad anafitica,
Habifidad para comunicarse verbalmenle y por escrild.

Habllidad para lrabajar bajo Instrucciones generales,

Conoeimiento considorablo do los principios, métodos v téonicas de ||| Habllidad para establecer y mantencr buonas relacionss interpersonales,

negoacizcion coloctiva y relaciones obsere patronal,

CONDUCTUALES ¥ PERSONALES

cm.nmwmmmumb.m
Conote v demuesia compromiso 'con la misidn, los objotivos v los valomas de fa
arganlzaciin.

Conoce las funclones I',' gl Impacto da S0 puesty: en B salbsfacciédn de les
necesidades de los dionlos intormos y exlamos,

ATENGIGN ¥ ORENTAGHIN AL CLIENTE

tdentifica las nocosidades y demandas del cienle fienle a la organizacion y fas
canaiiza para dares safisfaccion razonablo

Demuestra sensibilidad hacia les necesidades o demandas dz los ciionfos.

HI'ah"ticr;f;w para relacionarse v entender las necesidades v expectafivas de los
clientes.

Estuchia y valora las peliciones de los clienies,

CONOCIENENTO DE L4 INDUSTRIA DE PENSIONES

Exhibe dominio sobra los benaficios v sendelos de la dustia de pensidnes,
Conncs s endencias de la indusiia de pensiones v las implicaciones de ostas
tendoncias para log parfisipanies, pensionados y beneficiarios v k2 poliics pOblica
gubsmananial

PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuossia dominie da las desiezas v conoclmisniog de sul profesida u
ocupacion,

Haro contibuclones vallnsas pars emiquecer su profesion u otupacion,

Fosee dominio do fos aspecios lonlcos v especlalizedos de su profesiin o
QpEcE,

Conoog los principlos, makodos y praclives de su profesion u ocupacian.

Oipera con rapidoz ¥ prociside fos equipos ¥ adafacios necesarios para realizer sus
[uneiones,

Pozes b5 desheras necesanias para llevar a cabo sus funciones efecivaments.
Domina los idiomas ezpafol o inglis.

MEeJoRARRENTO DE PROGESOS ¥ SERVICIOS
Entiendc |a interelacida enlre los diversos procesos medulares de la Agengia v

| #plica ese conacimiente para identificar droas do maforamlento y slmglificaciin de
| procssos,

Conoca los procesos de su unidad de rsbajo v de kas unidades ntemas v exlernas
con las que =2 relaciona

Poses molivacian propia para realizar su trabajo.
CIrENTACIGH HAGH RESULTADOS
Demuestra una actifud proachiva y de conflans para curmedis su abajo,

Cemusslia Wicialva v anticlpa inconvenisnles que puedan sumir v toma las
mdidas nacasanas,

CALDAD DE SERVICHY

Dremueslia oodesia y amabiidad en su trato con los clientes inlemas v exfernos.

Canaliza y provoo con pronfited B informackin y la orentacidn comecta, precsa y
oparfung de asunios que estan bajo su considarackhn.

Possa dominio v seguidad de la informacion que brinds a los clicntes extemos &
Intermos con relaciin a fos sendcios de su frea Junidad de frabajo.

LITERACIA EN SISTEMAS TECKOLOGICOS

Poses domink. del wso de las compuladoras y les aplicaclonos ¥ programas
relavantes a sus lunciones,

TrAAJOEN EQlrD

Coopara, colabora y orienta a sus compafions do tabajo cuando b requieren.
So identifica coma miambeo de 50 equipo.

Aparis ideas y esfuzrzos pard ograr los chistives gripakes

InTEGRIBAD ¥ COMPROMSO ETICO

Conoce y prachica ias normas y postulaces &licos de su profesidn o ocepaciin v
del senvicio piblico.

Exthite conngeaniiso con los valones 8ficos v los pone en préctica 3 traves do las
conductas en su gaslidn ko que inchye |s confidencialidad y discrecion,

AUTODESARROLLG:

Sa mantiers acliaBsado en nuewos protedimienfos, teonicas y conocimisnios de
sU #noa da frabajo,

PLANFGACION ¥ ORGAMZACTON

Propara Rinsrados y planes de labajo gue e ayedan & llevar 5 cabo de forma mas
efectiva [3s funciones do'su puastn.

Conoge y apica los procedimésntos, normas y confroles ostablocidos on su unidad
s lraha;: para llavar a cabo sus tareas,

SoLUCHiN DE PROBLELAS

Figue malnetciones y ks aplica para resolver sHuacionss que e e presenien.
Ansliza y canaliza comeclamants s sivaclones que no pueda resoher &0 su
unidad de trabajo.

TouA Ge DECISIONES

Anzliza altemalivas de accidn y toma kas doclsiones oporunas qua comespondan
thendro del dmbilo de su frabajo.




Perfil / Especialista de Recnrsos Humeanos p Asantos Laborales

ARrEAs CRITICAS DE DESEMPERO

Su peritaje profesional y especializado es relevanie para el logro de la safisfaccion de las necesidadss de la clientels,

DEmMaANDAS Fisicas ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de trabajo y oxposicion a riesgos normal.
Esfuerzo fisico asociado a rabaje sedentario, que incluye eslar senfadola la mayor parte del tiempo y estar de ple o caminar
ocasionalmente,

Esluerzo visual normal.

Esfuerzo menial moderado.

Sa raquieren més de 15 salidas al ano durants o fuera del tumo de trabao.

Lo v

Eaquiro, MAGUINAS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

! -

Computadora, teléfono, maquina de sumar, facsimil y olro equipo basico de oficing,

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA Minima

Bachiflerato de univarsidad o colegio acreditado con concenlracion en el dreade Recursos Humanos, Sicologia, Administracian Piblica o
Relaciones Laborales,

Cualro (4) aflos de experiencia en administracidn de Recursos Humanos o Relaciones Laborales. Dos (2) de ésios en funciones de
complejidad y responsabilidad similar a las de un Supervisor de Recursos Humanos y Asuntos Laborales en ef Servicio de Carrera de la

Agencia.

ReQuIsITOS ESPECIALES

<+ Dominio en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPoint.
< Como parte de su trabajo, se le podra requerir viajar en o fuera de Puerto Rico.

PERIDDO PROBATORIO

Tres (3) mesas.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion agul contonida resume la naturaleza general de |as competencias y el grado de complejidad de las funciones establecidas
para el personal que desempeiia oste puesto, Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
tareas y responsabilidades que se Ie requiere al personal que ocupa los pueslos agrupados en este grupo ocupacional. La Autoridad
Nominadora podra enmendar o modificar eslas funciones ylo requerir readiestramienio para atender las necesidades cambiantes y
dinAmicas de la Agencia y 1a Induskria de pensiones.

En virled de la auloridad qus nos confiore la Loy Nim. 91 del 28 de marzo de 2004, aprobamaos la creacion de esfa clase que formara
parie del Plan de Valoracion de Pueslos y Retribucion, a pardir del 18 de mayo de 2012,

En San Juan, Puerlo Rico a jg de mayo do 2012,

Director Ejecutivo’



RERFIL ESPECIALISTA DE SEGURIDAD DE SISTEMAS DE
INFORMACION

Banda: Especializada y de Supervision Codigo de la Clase: SRMG-2120

ProrosiTOs ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo profesional v especializado gue consiste en el estudio y analisis, interpretacion, desarrolio, implanfacian y coordinacion de los
planes y moedidas de seguridad para las aclividades de informatica de la Agencia.

MNATURALEZA DEL TRABAJOD

| Complejidad y Responsabilidad; Realiza frabajo de complejidad ||| Supervision Recibida: Trabaja bajo la supervision gensral de un
y responsabilidad, funcionario de mayor jerarguia.

| Tipe de Instrucciones que recibe: Ejerce iniciafiva e ||| Revision del Trabajo: El trabajo es evaluado mediante su ejecucion,
independencia de criterio en la interpretacién de los principios |f| informes, reuniones de suparvision, la ponderacian de los resultados y
téenicos y procedimisntos aplicables a su area de compelencia. ||| el impacie del trabajo realizado en &l logro de los objetivos de su
Recibo instrucciones generales en los aspectos comunes del ||| unidad,

rabajo y espacificas ante siluaciongs nuovas y cambios en

procedimisnios.

FUNCIONES ¥ RESPUNSABILIDADES

O Desarrollz e implanta los planes de seguridad gue establecen las actividades, sistemas, procedimientos y acciones a seguir
pariddicamente y en casos de emergencia, para asegurar las vidas, las propiedades, los sistemas, informacion y olros aspecios de la
unidad central de informatica y de operaciones relacionadas con &l procesamiento y comunicacion electrénica de informacian,

Evaliia los aspeclos de sequridad refacionados con los conlroles de accesa de parsonas a las facilidades y sistemas de informatica con
el proposito de recomendar, desarroliar e implantar las medidas de control que garanticen la sequridad adecuada,

inspecciona y monitorea confinuamente las operaciones y aclividades de la unidad central de informética para comprobar ¢l
cumplimiento con las normas de sequridad y para la deteccion de fallas en los sistemas do seguridad adecuada.

Administra y mantiene actualizados los codigos de acceso de los sistemas de informética mediante el desarralio de los procesos de
aslgnacion y control de los mismos de acuerde con las funciones y niveles jerarquicos de seguridad de los usuarios de dichos sistemas.

Custodia y salvaguarda llaves, regislios, resguardos, informas y olios relacionados con el acceso y las operaciones claves de la unidad
central de informalica para garantizar el funcionamienta interrumpicdo de las operacionas en cualquier siluacidn de emergencia,

Asosora, orenta y adiestra al personal de la Oficing de Sislemas de Informacién y a ofro{a)s funcionario{a)s de la Agencia en aspactos
relacionados con las medidas y sistemas de seguridad,

Coordina gran variedad de trabajos y aclividades relacionadas con la sequridad del centro de sistemas de informatica con
funcionario(a)s de ofras insfituciones piblicas y privadas.

Opera gran variedad de equipos y sistemas de informatica y de sequridad duranie el desarrolia de los trabajos,
Se fraglada a diversas localidades para el dosarcollo y coordinacion de a5 aclividades gue realiza.
Colabora con funcionarios{a)s internos y externos en los procesos de seguridad que le asigne y le delegue su Supervisor(a).

Afiendo Auditores Internos, exlornos y del Conbralor de Puerlo Rico en sus requerimientos de informacion; y participa en contestar los
sefialamientos de las audilorias.

Investiga situaciones ce violaciones de los sistemas de seguridad para recopilar la informacién relevantes y emitir las recomendaciones
correspondientes al (la) Director|a).

Sustituye y representa a su Supenvisor(a) y a la Agencia en las actividades oficiales relacionadas con seguridad que s& le
encomisnden,

Redacta carlas, memorandos, informes, escilos, comunicacionas y documenios correspondientes a las funclones que desarrolla.
Realiza ofras aclividades delegadas relacionadas con su puesto.




Ferfil £ Expecialivia de Seguridad de Sistemas de Inforanciin

co NUC!HIEI';ITGS, HABILIDADES Y DESTREZAS

T

TECHICAS ¥ ESPECIALIZADAS

Conocimicnio de log sistemas operativos v de comunicacian.
Conocimiznto de programas de ikcommicaciones,
Fahilidad para configurar redes.

Hahilidad pasa haoer reparaciones menones a los cquipos.

Habilidsd pars disgnosticar y resohier protiemas de 1 red.

Habilidad pars rataisr independiznte y realizar vakas tareas slmylldnsamente,
Habilidad para establecas y manlener buenas relaciones inferpersonalos.
Habilidad para exprosarse varbalmanle y por esoita,

CONDUCTUALES ¥ PERSONALES

COMPROMSO INSTITLICIONAL

Conece y demuesiea compromiso con 3 misién, los objelivos v ks valares de la
organizaciin

Canoce las funckones y el impacto de su puesto en 1z safisfaceidn da las necesidades
de los clienios knlamos v exlemos,

ATENCION ¥ ORIENTACION AL CLIENTE

Identfica las necesidades y demandas dol cliants frenle a la organizacion ¥ las
canaliza para darles sslizfaccion razonable.

Demuestra senaibifidad hacia las nocasidades o demsadas de los clisntes.

Hzbilidad para rolaclonarss ¥ enlender a5 necesidades v expectativas do los clientes,
Ezcucha y valora las peticiones de los clientas.

CONGIWENTE DE LA INDUSTRIA DE PENSIONES

Exhibe dominio zabra log benaficls y servicios de la industria dz pensionos.

Concoa lag tendencias de la indusiia de pensiones v fas Implicaclones de estas
tendencias pam ls parlicipanies, pensionados y benehciarios y la pofiica pliblica
gubamamental.

PERiTALE PROFESIONAL

Conoce y demusslia domink de las deslrezas y. conocimicnios do su profasiin o
CGupacian,

Hate confribuciones valiosas par anrnsecar su profesion u coupacion,
Poges dominie de os aspectos tecnicos y espoclalizados de su proleshin v ocupacian.
Goaoce og principios, métodos y practicas do su profesn wocupacin,

Domina ks lilomas espaiol 2 inglés,

Opsra con rapidez y precisin les equipos y srefaclos necosanos para realizar sus
funciones.

Foses las desirezas necosanas para llovar a cabo sus ficiones fectvamenls.
MEIDRAMENTD DE PROCESOS

Entiande ta iterrelacion entre los diverses procesos modufares de i Agendla v aplica
e=e conacimicnlo pam kenlificar dreas d2 mejoramiento y simplificackn da procesos.

Conoes los procesos do s unkiad de laban v de s unidedes intemas y exlemas can
&% que e relaciona.

ORENTACION HAGIA RESULTADOS
Demuestea una 2cliled proactiva y de confianza para cumglir su tratajs,
Posor motvaciin propls pars reslizar su rebajo.

Demuestra Inickaliva y anlicipa inconveniznles que puedan sumi y foma s medidas
|| nstesarnias.

CALIDAD 1 SERVID
Dramuestra cartasla y amabilidad e $u trelo con [os clientes infernos y extomas.

Canalza y proves con pronfitud 1a infonmiaciin y fa orenfacion comects, precisa y
oparluna de asunlos que estan bajo su considorackin,

Posee dominfo y sequidadl de la informacion que brinda & log dionics axlermos a
miernos con refaciin a los senvicks de su drea lunided de trabsio.

LiTERACEH EN SISTEMAS TECNOLOGCOS

Posco dominle: del 5o de las computsdoras ¥ las aplicackaes y programas
relevantos a sus funciones,

TRABAJO EN EQUIPD

Coopers, colabara y orients a sus compafenos do frabaje coande b requisean,
Se identifica coro miemb de su egquipo.

Aports Ideas y esfusrzos para kograr los objelivos aipales,

INTEGRIDAD ¥ COMPROMED ETIGO

Conace y praciica laz nommas y postulados élices de su profesion u ocupacidn y dal
servicio piblico.

Exhlie comproniise con los valores &icos v los pone en prdclica & avds de bas
conductas an st gestion ks que inchuye 15 confidencialidad y discreciing

AUTODESARROLLA

S mantiens sciualizado en nuavos procodinmiznlos, Bonless y conocimientos de su
Aza do babajo,

PLANIFICACION ¥ ORGANZACION

Prepar itinerarios y planes de rabajo quo la ayisdan & levar & cabo de loma mas
afeciiva kas Tunciones de su puesio.

Conoco y aplica los procedinientos; nosmas y confroles estabiccidos en sy unidad
de frabajo para flevar a cabo sus farsas.

SoLugidn DE PROBLEMAS

Sigue instrecciones y 1as aplica pard resolver situgciones que so lo presentan
Analiza y candfiza comectaments las sliuadones que no pueda resoiver en su
unkdad de rabain,

TOMA DE DECISIONES

Analiza allermalivas de sccion y toma las docisionss aporlinds que congspondan
dendro gt Ambite da su isbag,




Perfil / Expecialivta de Seguridaid e Sistemas de Informacidn

AREAs CRITICAS DE DESEMPEROD

Su perifaje profesional y especializado es relevanle para el logro de la salisfaccion de las necesidades de la clientela.

DeEmanDAS Fisicas ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambients de trabajo que envuelve exposicion a riesgos fisicos de magnitud moderada.

Esfuerzo fisico moderado que requiers mover con clerta frecuencia objstos de peso promedio (50 libras o menas)y estar de pie o
caminar por periodos de fiempo profongades.

Esfuerzo visual moderado.

Esfuerzo mental moderado,

Se requieren de 15 salidas al afo durante o fusra del furno de trabajp

Equiro, MAQUINAS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Equipos que a la fecha estén en uso en el Sistema de Tecnologia e Informéfica de la Agencia.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA Minima

Bachillerato en Ciencias de Computadera, Ingenieria o Sistemas de Informacion de una universidad o colegio acreditade que incluya quince
(15) craditos en Sistemas de Informatica. Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos de operacidn o seguridad de sistemas de computadara
de una unidad central de sistemas de informatica, uno (1) de éslos en funciones de naluraleza y compleiidad similar a las que realiza un
Administrador dé la Baso de Dalos de la Agancia.

REQuIsiTOS ESPECIALES

<+ Poseer o adguirir el "Certified Information System Auditor{C15A)
< Dominio en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones.
< Como parte de su trabajo, se le podra requerin vigjar en o fuera de Puerlo Rico.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacian aqul contenida resume la naturaloza general de las competencias v el grado de complejidad de las funciones establecidas
para el personal gue desempefa esle puesio. Su conlenide no debs inferpretarse como un inventario exhaustivo de fodas las funcionas,
targas y responsabilifades que se le requiere al personal que ocupa los puesios agrupados en este grupo ocupacional. La Autordad
Nominadara podra enmendar o modificar estas funciones yio requernr readiesiramisnto para atender las necesidades cambiantes y dindmicas
de la Agencia y la industria de pensiones.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Nim, 91 del 29 de marzo de 2004, aprobamos la creacitn de esta clase que formaré parte
del Plan de Valoracion de Puestos y Retribucion, a partir del 18 de mayo de 2012

En San Juan, Puerto Ricoa [8 de mayo de 2012,




BERFIL ESPECIALISTA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Banda: Especializada y de Supervision Codigo de la Clase: SRMG-2130

ProroOsiTOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTOD

Trabajo administrativo y especializado relacionado con el andlisis y la planificacion de las funciones relacionadas con los servicios
auxiliares de Adminisiracién lales come: compras, transportacion, mantenimiento, propiedad y oiros.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad y Responsabilidad: Realiza rabajo de considerable [|| Supervision Recibida: Trabaja bajo la supsrvision general de un
complejfidad y responsabilidad, funclonario de mayor jerarquia,

Tipe de Instrucciones que recibe: Ejerce inicialiva o ||| Revision del Trabajo: El desempefio de sus funciones es
independencia de criterio en la interprefacion de los principios || ovaluado mediante informes, reunionss con ol supervisor, la
tecnicas y procedimientos aplicables a su 4rea de competencia. ||| ponderacién de los resuliados y el impacto del rabajo realizado
Recibe instrucciones generales on los aspectos comunes del ||| para el logro de los objetivos de su unidad.

trabajo vy especificas anle siluaciones nuevas y cambios en

procedimienios,

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

1 Pilanifica y disefia estudios para el andlisis de |os protocolos relacionados con las funciones de propiedad ¥ suministros, seguridad,
correo, mantenimienta, transportacion, planta fisica y administraciin de estacionamientos.

0O Identifica problemas, situaciones y recomienda &reas de mejoramiento.

1 Disefia y llova a cabo estudios para el mejoramiento de los problemas de Servicios Adminisiralivos para identificar las causas e
implantar estratégicas para la solucian de fos mismaos.

a

Desarrolla normas y procedimiento relacionados con asuntos relacionados con la propledad, suministros, seguridad, correo,
mantenimiento, fransporlacion, planta fisica y administracion de estacionamient.

Implanta poliicas y procedimientos relacionados con Serviclos Adminisirativos.

Disena formularios para implantar los sistemas y procedimientos relacionados con Servicios de Administracion.

Ofrece asistencia técnica y especializada a ofras dreas y unidades de la Agencia relacionada con Servicios Administrativos.
Dosarrolla sistemas y protocolos de evaluacion para medir calidad y eficacia en |a prestacion de Sorvicios Administrativos.
Colabara con sus superiores en &l cumplimiento de las normas de salud y seguridad ocupacional y otras normativas aplicables.
Revisa y cerlifica documentos do servicios prestados pertinentes al frea bajo su responsabilidad.

Colabora con sus supariores en gl disefio y supervision del inventario de propisdad muable.

Colabora con sus superiores en la supenvisidn de porsonal de menor jerarqula.

OO 2000 120 2

Colabora con sus superiores en los procesos de desarrollo, administracion y control de! Presupuesto Cperacional de Servicios
Adminisirativos.

O

Redacta cartas, memorandos & informes relzcionados con sus funciones.

Q

Realiza olras aclividades delegadas relacionadas con su puesto.



Pecfit / Especialista de Servicios Administrafivey

| CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS

TECHICAS Y ESPECIALIZADAS

Conocimlante de las leves, reglamenios v nomas qua rgen s SElemas de
Administracidn Piblica.

Conoclmisnto de kos programas v senvicios de la Agencia.

Congginiiento de [os principios v préclicas de Supenvisian,

CONDUCTUALES Y PERSONALES

Habilidad en la organizacion y redaccion de informes v documentos legakes.
Habllldad anafitica,

Hatllidad para comiunicarse verbalnents y por escil,

Habilidad para ostablecar y mantenar buanas relackonas Intarpersonales.

COMPROMIS0 INSTITUCIONAL

Congco y demuesta compromisa can la nisida, s objelvos y los valoes de la
atAmMEAcn

Conace [as funcignas y 2l impacis d2 su puezin en |3 safisfaccian de 152 necesidades de
b5 clientes internos ¥ exiemos,

ATENCHN ¥ CRieNTACHIN AL CLIENTE

Idenilica las necgshiades y demaniiss del dianls frenle a Iz organizacion v 1ss canglra
para dules salisfaccin razonatle.

Demaestra sensibilidad hacia fas necesidades o domandas de bos clicntes.

IEabilidad pare relacionarse y anlendar las nacesidades y sxpactaivas de los chznfes.
Esoucha ¥ valom ka3 peticnes d2 los clientes.

CONOLIWENTD OE LA INDUSTRIA DE PENSIONES

Eshibe dominlogobre los benaficias y sevvicios de fa Industia da pensiones,

Conoca las landencias de 13 induslia d2 pensionss y las implicacionss de estas

fendencias ﬁrﬂ los peificipentes, pensionsdos v beneficiarcs y |z poliica pOblca
gubsmamenial

PERTAJE PROFESIONAL

Canoce y dermucsta dominlo do las destreeas ¥ conocimientos de s profesiin
OCUPECN.

Hace conlibuciones valiosss pars enrguecer sy profesidn u ocupacin,

Poses dominio de los sspectos tBcnicos y especisizados de su profiesidn u ccupacian,
Conoce los principios, métodos y précticas de sy profiesion u ocupacian,

Danina los idicnas espaiol e inglés,

Opora con rapidas y precsitn los equipes y anlefaclos necesains para reafizar sus
funcionos:

Posce las desliozas necasanas para Bavar a cabo sus lunciones elecivaments.
MEJORAMENTO OE PROCESOS

Erliende la interreacidn enlre los diversos procesos medofares de la Agencis v aplca
esa conocimiendo para Mendificar drezs de mejoramianto y simpificacidn de procesos.

Conoce los procesos de su unaded de Uebajo y de les unidades infemes y exlemas con
lag que & relasions

OHRIENTACION NACTA RESILTADOE
Domucata una sctied proscivay de conlianes par cunglic su abeo.
Posce motivaclhn progha para realizar su biabale.

Demuestra inlclativa y anbiclpa Inconvenlontcs que peadan 2umlr ¥ loms las medidas
MEtesanas.

CALIDAD DE SERWICID
Dremussta colasia y amatlidsd en su bl conbos cligntes inlemas y edemos.

Canalira y provee con poonfitud 12 informecién v I8 orienfecién comecka, precize ¥
oporiuna Je s3mbos qoe estin bajo su considaraciin

Pozee dominde y segurdad do la Informacio que bidnda a los elonles exlames o lntamos
con ralaclin a los senvcios e Su Srea lunidad de lralsgo,

LITERACH EN SISTEMAS TECNOLOGIROS

Fosee dominio del uso de |as compuladoras v 16 aplicacionas y programas relevantss a
sus funciones.

TRABAID EN EGUTPD

Coapera, colabora y oiznla @ sus companienas de frabaje cuanda Io reguieren,

Se identifica como mienbo de sU eguipo.

Apoila ldeas y eslhoarsos para lograr os objalivos guupaiss.

INTEGRIDAD ¥ COMPROMSGENCD

Fﬁ%ﬁ&ﬂﬁ?@ laz nammas ¥ postlades &ces de st profesiin u ccupacin v del

:‘;P:Lbﬁ compronEss ot o valorss éﬁms'd).'elgﬁ pofie en pebchica & fravés de
iclas en su geslion lo que nciuye Ia confinzncisbdad y discracion.

AVTODESARROLLD

gg urgmﬁgiﬁ!m acluahizado an nueves procedimientos, Wenicas ¢ conodimlentos de 50 fea

PLAMECAGION ¥ CEGANAALIEN

Pregara itneranos ¥ plancs de babalo guo o syedan a llevar @ cabo do forma mds
cfeciiva las funclenos da su pussts.

Canoce y apfica los procedimisntos, nonmas y controtes esteblecidns en su unidad de
frahajo para Bavar a caho sus lareas

SOLUCHON DE PROSLEMAS

Slguo nstrucciones y kas aplica para resalver siluaciones que 56 18 pesenten.

!Af;hm y canaliza coreslemente a5 siuationes que no pueda resover en su unsdad de
ajo,
Towta BE DECISIONES

Anahiza attarnalivas de aockhn y fama fas decisiones oporhmas que correspandan denifo
dal dmbita de = fratsjo.




Perfil / Expecialista de Serviclos Administrafivos

AREAs CRiTICAS DE DESEMPERD

Su peritaje profesional y especializado es relevante para el logro de la salisfaccion de las necesidades de la clientela.

DEmANDAS FisicAs ¥ MENTALES REQUERIDAS

Amblente de trabajo y exposicion a riesgos nomal,

Esfusrzo fisicos aseciado a lrabajo sedentario, que incluye estar sentadofa la mayor parte del iompo y estar de pie o caminar
ocasionalmente.

Esfuarzo visual normal,

Esfuerzo mentsl considerable.

Se requieren mas de 15 salidas al afto durante o fuera del tumo de trabajo.

Eaquirpo, MAcauiNASs ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Computadora, leléfono, maguina de sumar, facsimil y ofro equipa basice de oficina.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MiNiNMA

Bachillerato de colegio o universidad acreditada.

Cinco (5) afos de experiencia en funciones refacionadas con Servicios Administrativos, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y
responsabilidad similar a las que realiza un Supervisor de Serviclos Adminisirativos.

REQUISITOS ESPECIALES

< Dominio en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y Power Point.
<+ Como parte de su irabajo, s le podré requerir viajar en o fuera de Puerlo Rico.

PERIODO PROBATORIO

Tras (3) meses,

CLAUSULA DE SALVEDAD

La Informacion aqui contenida resume fa naluraleza general de las competencias y el grado de complgjidad de las funciones establecidas
para el personal que desempefia este pussto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de fodas las funciones,
lareas y responsabilidades que se le requisre al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional. La Autoridad
Nominadora podrd enmendar o modificar esias funciones ylo requerir readiestramiento para atender las necesidades cambiantes ¥
dindmicas de la Agencia y la industria de pensiones.

En virtud de |a autoridad que nos confiere la Ley Ndm. 91 del 29 de marzo de 2004, aprabamos s creacion de esta clase que formara
parto del Plan de Valoracion de Puestos y Retribucian, a partir del 18 de mayo do 2012

En San Juan, Puerlo Ricoa J& de mayo de 2012,

Vol ?@-Iziﬂf_ffnaﬂn
Director Ejsculivo



Banda: Especializada y de Supsrvision Cadigo de la Clase: SRMG-2140

PrRoOPOSITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabain profesional y especializado que consiste en realizar gestiones dirigidas a monitorear que los patronos provean los datos v la
dacumentacion precisa relacionada con las néminas y las relenciones y el pago de las aportacionos de los parlicipantes del SRM.

MATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad vy Responsabllidad: Roaliza tabgjo  del]| Supervision Recibida: Trabaja bajo la supervisian de un funcionario de
complgfidad y responsabilidad. Mayor jerarguia

Tipo de Instrucciones que recibe: Ejerce Iniclabiva e l]| Revisidn del Trabajo: El trabajo realizado se revisa en reunionas con
indepandencia de crfero en la inforprotacion de los principios ||| su supervisorfa, por medio da informes y la ponderacion y el impacto de
técnicos v procedimientos aplicables a su drea de competencia, los resullados en el logro de los objetives de su unidad.

o

o

W]

20 220

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Interpreta v aplica las leyes y reglamentos que rigen la administracion dal SRM.
Crienta sobre los programas, beneficios y senvicios de ratiro.

Orienta y adieslra a Coordinadores de Asuntos de Relire sobro los procedimientos relacionades con el sistema de refiro conforme a las
normas vigenies.

Evailia los procadimientos establecidos para asegurar cumplimiento con las normativas gue rigen los beneficios de retiro y hace
recomendaciones para &l mejoramiento del mismo.

Analiza los informes y estados de cuenta para asegurar el cumpiimiento con la calidad de la informacian y el tramile de las remesas
conforme a la reglamentacion vigente.

Identifica las cuentas en afraso y establece un sistema de sequimiento de cobro.

Analiza, interprota y canaliza los datos relacionados con el estado de cuenias para facilitar y garantizar que los parficipanfes puedan
bensficiarss de los Programas.

Colabora en la determinacion de peoliticas de cobro a pafronos para garanfizar los beneficios y senvicics que ofrece 12 Agencia,

Realiza presentacionas con el Coordinador de Asuntos de Reliro del Palrono sobre el pago de aporlacionos patronales e individuales y
los informes requeridos,

Establece comunicaciin sobre los atrasos o Jas cuentes do aportaciones patronales de los empleados dal SRM

Visita y se redine con los encargadas de fas cuentas de Retiro para orientarlos sobre asuntos relacionaclos a los pagos de reembolsos de
los participantes y a los Informes requeridos,

Prepara el calendario de auditorias de las cuentas para asegurar el cumplimiento de mantener las cuentas de aportaciones patronales &
Individualos y los informes requeridos al dia.

Asisie en la elaboracion de formularios y documentos relacionados con las cuentas palronales,
Prepara informes pariddicos relacionados con la labor gue realiza.

Redacta carias, memorandos e informes refacionades con sus funciones,

Fealiza olras lareas delegadas por su supervisor(a) relacionadas a las funclones de su puasto.




FPerfil / Gestor de Asuntos Patronales

CONOCIMIENTOS,

HABILIDADES ¥ DESTREZAS

TECHICAS Y ESPECIALIZADAS

Conocinéenn sobve las lecnicas, méltodos y praciicas rolacknadas al cobng de
cluanis.

Conocimiento considerable sobre el sizleme de sporaciones do retiro.

Conocimiento de fas Joyes, reghbmentos, nomeas  procedimintos que ngen @
administracion ded SAM.

Conocimiento de a omanizacién y unclonamiznlo do fa Agencla

Conocimicnto do los princlplos: de calldad y los mélodos de mejoramiento de ks
procesos,

Habilidad para realizar andlisis de necesidedes y problemss relacionedos con U

funciones

Hibilidad pars realizar caplura y almacenamisnto de documenlos ¥ reglisios clocténicos.

Habilidad para comunicarsa varbalmeanta v par escrilo.

Fabilidzd para esizblecer v mantener buenas relaciones interpersonalas.

Destreza en os usos y operacion de sislemas oleciodnlons da Informacikn,

GERENCIALES Y DE SUPERVISION

LiDERAZGO VISIONARIO

Capacidad de cear confianza e identificacion del falento
organizafivo can la misian de la organizacion v el desarrollo do las
capacidades del personal y su correcta asignacion v funcionalidad
en ol pussto.

PRODUCTIVIDAD

Se relaciona con el nivel de eficiencia, eficacia v estindares de
calidad con = que el capital humano producs el servicio o
praducto medular de la organizacidn v su capacidad de generar los
resultados institucionales a fiempo v costo dptimao.

RENDICION DE CUENTAS

Se relaciona con la capacidad de ser responsivo en el gjercicio de
las funciones y responsabilidadas que lo deloga su Ley Organica y
de informar fos resullados de la gestion organizaliva de manera
clara conforme a los parémelros élicos y on ciclos de tiempo ||
precisos

HABILIZAD GERENCIAL ¥ DE SUPERVISION

v Coordina, planifica, dirige, estimula y evaliia o dosempefio del
personal basado en 1os objetivos estratégicos instilucionalas.

v Conoce vy aplica el procese gerendlal: planificacion y direccion,
recursos  humanos, presupuestacin v finanzas, evaluacion y
seguimientg.

« Gonoce Yy aplica las normas y politicas administrativas y
operacionales de Ia organizacion,

< Coording con eficacia los procesos de su unidad de trabajo con
olras unidadas intormas y externas con las que =e refacionan.

+  Promueva, planifica e implanta el programa de desarrolio profesional
del personal a su cargo.

« Desarclla y coordina con la Oficing de Recurses Humanos vy
Asunlos Laborales planes de incentivos, beneficios y ayuda al
personal.

v Evalia el desempefio del personal de acuerdo a las melas
esfratégicas.

TRANSPARENCIA

Sa relaciona con la capacldad para provoer informacion confiable y a
fiempo a la membresla sobre 105 asuntos operacionales, fiscales y la
sustentabilidad del fondo de pension de manera accesible, entendible y
a tiempo por el ciudadano comin.



Perfil / Gestor de Asuias Patronales

CoMPROMISD INSTITUCIONAL

Conoce y demuesta compromise con la mision, los objefivos y los
vidoros do la organizaciin,

Conoce |as funciones y el Impacto de su pueslo en la salisfaceitn de las
necesidades de fos clienes Inlemos y exlemos

ATENCION ¥ DRIENTACION AL CLIENTE

Idenfifica las necesidades y demandas del clientz frente a la organizacidn
y laz canaliza para darles salistzccion razonable.

Demusstra: sensibllidad hacia los necesidades o demandas de los
chienies.

Habilidad para relacionarse y enlender las necasidades y expeclativas de
los clienfes.

Escucha y valora ias poticiones de los dienlss.
CONGCIMIEN (L LA INDUS THIA DE FENSICINES

Exhibe dominlo sobre los baneficios y senvicios do la industia do
penskones,

Conoca las tendencias de la induslria de penslones y las implicaclones de
estas tendencias para los pariicipantes, pensionados y bansficiados v fa
pofifica pOolica gubernamental.

PERITAIE PROFESIONAL

Conpca y demuestia dominko de las destresas y conoclmisntos de sy
profesidn U ceupscion,

Hace contribuciones valiosas pars enfgueacer su profesion u oolpaciin.

Posoo dominio da los aspecios tecnicos y especializados de su profesidn
U acupacian,

Conaee Ios principios, métodos y praclicas de su profesin u ocupacion,
Dominaios idiomas aspaial e Inglés.

Cpera con rapldez y precisitn los equipos v anlefaclos necesaniog para
reallzar sus funcionss.

Posee |35 destrezas necesanas para levar a cabo sus funciones
efectivamanta.

MEAORAMCHIG DL PROCESOS ¥ SERWCI0S

Entienda b3 Inlerelscion enfre los diversos procosos medulares do g
Agencia y aplica ose concoimienio para idenfificar sreas de mejoramisnte
y simplificacian de procesos.

Conoee fos procesos de su unidad de trabajo v do las unidades internas ¥
oxtomas con las que se relaciona.

CRIENTACKON HACM RESITADGS
Demuestra una actitud proactiva y de confianza para cumplir su trabaio.

Poses molivaciin propia para realizar su frabajo.

Demuestea inicialiva y anticipa inconvenientes que puedan surgir y foma
las medidas nacesarias.

CONDUCTUALES Y PERSONALES

CALIDAL BE SLHWCIO
Dernuasira corlesla y amabilidad en su tralo con s clientes infermos ¥ exlamos,

Cangliza y provae con prontilud l informacian y b orentecion corrects, precisa
y apituna de: asunios que estan bajo su cansidoracion,

Poses dominio y sequridad de la informacin gue brinda a los clientes exlemos
& intemos con relacion a los senviclos de su drea funidad de irabajo,

LiTeracia Ep SISTEMAS TECNOLOGICNS

Posee dominio del uso de lss computadoras v las aplicaciones y programas
rofovanios a sus funcionas.

TRABAJD EN EQUPO

Coopera, colabora v orana & sus comgaienos de irebajo cuando o reguicnen,
S identifica como miembro do su equipo.

Apodta ideas y esfuarzos para lograr los objelivas glupales,

INTEGRIDAD Y COMPROMISCETICO

Conoca y praciica las normas y postulados éicos de su profesion v ccupacion ¥
del senvicio plblico.

Exhibe comprammiso con los valores éicos v los pone en r[lrﬁditzi afraves de las
conductss en su gostion loqua ingleye la confidencialidad y discrocion.

AUFQDESARROLLY
Se mantiene actualizado en nuevos procedimientos, 1Bcnlcas y conacimientos
oie 54 dres de frabajo,

| PLANIFIGACION ¥ OREANIZATION

Prepara linerarios y planes de rabajo gue fe ayudan @ lever 3 cabo de Tooma
| més ciocliva las funciones do su puesta,

Conoca v aplica los procedimientos, normas y confroles establecidos en su
unidad de frabajo para lfavar a cabo sus lareas.

SnLUCIcN 0F PRoR ELAS
Sigue instrucciones v las aplica para resoiver situaciones gue se le presenten.

Anafiza y canaliza coreclamente fas siluacionss que no pueds resolver &n su
| unidad de frabajo.

| Towa or DEcision s

Angfiza alternafivas de accldn y loma las declslones opklunas gue
corfespondan dentra dal Ambita de su liabajo,



Perfil / Gesior de Asuntos Fafranales

AREAS CRITICAS DE DESEMPERD

Su perilaje profesional y especializado es relevants para el logro de 1a salisfaccion de 1as necasidades de la cllentala.

DEMANDAS Fisicas ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de trabaje y exposicion a rizsgos normal,

Esfuerzo fisico asociado a lrabaje sedenlario, gue incluye estar senlado/a la mayor parte del tiempo y estar de pis o caminar
ocasionalmante.

Esfuerzo visual normal,

Esfuerzo mantal considerable,

e Lo

Equiro, MAQUINAS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

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

PREFARACION ¥ EXFERIENCIA Minmia

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Cualro (4) afios de experiencia en Tunciones relacionadas con el manejo do lbs asuntos
palronales (agencias ylo corporaciones) uno (1) de esios en funciones de naturaleza y compledidad similar a las que realiza un Analisia da
Beneficios y Servicios, Auditor & Contador del Sistema de Retiro,

REQUISITOS ESPECIALES

< Dominio en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaclones tales coma: Word, Excel y PowerPaint.

PERIODO PROBATORIO

Tros (3) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion aqul contenida resume la naturaleza genaral de las compeltencias y el grado de complajidad do las funciones establecidas para
el persanal que dasempefa gste puesto. Su conlenida no debe intarpretarse coma un inventario exhaustivo do todas las funciones, fareas y
responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en esle grupo ccupacional. La Autoridad Nominadora
poded enmendar o modificar estas funciones ylo requerir readiestramiento para atendsr las necesidades cambiantas y dinémicas de la Agencia
y la industria de pensiones.

En virlud de la autoridad que nos configre Ja Ley Mim, 91 del 28 do marzo de 2004, aprobamas la creacidn de esta clase que farmara parte del
Flan de Valoraciin de Puestos y Reldbucion, a parlir del 18 de mayo do 2012,

En San Juan, Puerto Rico a & de maya de 2012,

Dhirector Ejecutivo




Banda: Especializada y de Supervision

Cédigo de la Clase; SRMG-2150

PropOsiTOS Y OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo profesional, administrativo y especializado refacionado con la asistencia al funcionario designado por ¢l Director(a) Ejecutivo(a)
en asuntos relacionados a comunicaciones y relaciones plblicas de la Agencia.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad v Responsabilldad: Realiza trabajo de considerable
complefidad v responsabilidad,

Supervision Recibida: Trabaja bajo Ia supervision general de un
funcionario de mayor jerarguia.

Tipo de Instrucciones que recihe: Ejorco Iniciativa o
independencia de crilerio en la inferprelacin de los principios
técnicos y procedimientos: aplicables a su drea de competencia.
Recibe instrucciones generales en log aspeclos comunes dsl
trabajn v especificas anle siluaciones nuevas y cambios en
procadimisntos,

Revision del Trabajo: El desempefio de sus funciones es
evaluado mediante reuniones con su supervisor, informes y la
ponderacion de los resultados y el impacto del Irabajo realizado
para el logro de los objetivos de su unidad.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

|

Disefia y desarrolia estrategias para mantener informado a los maestros, pensionados, participantes y a la ciudadania

en general sobre los objetivos, logros, servicios y programas de la Agencia.

Coordina y organiza conferencias de prensa.
Coordina y organiza aclividades institucionales.

R S M

para la difusién de anuncios de la Agencia.
Recibe y atiende visitantes.

Recopila informacion y prepara informes.

Oaoonoan

Desarrolla y redacta comunicados de prensa, anuncios, articulos para los peribdicos y otros medios de comunicacion.

Atiende los asunios relacionados con la coordinacion y compra de espacio en los diferentes medios de comunicacion

Asigna tareas y responsabilidades a funcionarios de menor jerarquia.

Lleva a cabo funciones y encomiendas relacionadas con relaciones en la comunidad y pensionados.
Representa a su supenvisor en actividad(es) o reunidn(es) que le sean requeridas.
Realiza ctras actividades delegadas relacionadas con su puesto.




Perfil / Oficiad de Comunicaciones y Relaciones Phablicay

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

TECHICAS Y ESPECIALIZADAS ‘
Conocimiento considerable de las pricticas, técnicas y principlos de la ||| Gonacimianto considerable de la Legislacion Laboral,
Administracian de Recursos Humanos,

Habilidad para llavar & cabo investigaciones y bisqueda de dalos do
Conocimienta considerable de las leyes, reglamentos y convenios ||| Indols lagal
codeclives aplicablas a la Administracldn de los Recursos Humanos.

Habiliciad analitica:.

Conocimienio considerable de los prncipios y praclicas de supendsidn,

Habilidad para comunicarse verbalmente y per escrilo.

Conccimiente cansliderable do aspeclos de negociacitn colecliva v
relaciones obrero patronal, Habilidad para rabajar bajo instrucciones gensralos,

Conocimionte considerable de los peincipios, métodos v técnicas de ||| Habilidad para establecer y mantener buenas relacionss interpersonales.
negosiacion colectiva y refaciones obrero patronal,

CONDUCTUALES Y PERSONALES

Cohteronss INETITUCTONAL

Conoce y demucstra compronvse on la misidn, los objetvos v los valares de
Qdganizacion.

Demuestra iniciafiva ¥ anficlpa inconvenicnies que pucdan surglr v loma las
nesdicdas necesanas.

Conoce las funciones y el impacto de su puasto en la sabisfeccion de fas
necesidades de ks cdignles mlernoz v exdernos.

ATERGION ¥ QRIENTACION AL CLIENTE

Identifica [as necesidades y demandas dol cliente frenie @ la ceganizacion y las
canaliza para darles salislaccion razonable,

Demuestra zensibiiidad hacla s tecesidades o demandzs do s cllenies.

CALIpAD BE SERVCIO

Demueslra corteslay amabiidad en su tralo con los clientes internos y extamos,

Canaliza y proves con pronfited la informiacitn v la odentacion comecta, pregisa y
aportung de asunios que esian baio su considaaciin,

Posee domink y seqividad de la mformacion que beindz a los cllentes exlsmes e
iniernos con relackn a ios senvichos de su dres funidad de frabajo.

LiTeracta EN SISTEMAS TECNOLOGICOS

l'lgahﬂin:fad para refacionarse y crfandar fas necesidades v expeciativas do ks
clientas

Escucha y valora las pelicionss de los ciisntes.
CONOCINTENTO DE LA WOUSTRIA DE FENSIONES
Exhiba dominio sobre los beneficios y s2nvicis de |z indusira de pensiones,

Conoce |as fendanclas da la Induslia de pensiones y las impScaciones de eslas
lendencias para los paricipantas, penshnados v benedicianos y la politica piklica
gubemamental,

PERITASE PROFESIONAL

Posco dominky del uso de lss computadoras y las aplicaciones v programas
relevantas a sus funclones,

TRABAID EN EQUIPD

Coopesa, cofabora y orienta 2 sus compafiens da trlaie cosnda b requisren.

e idantifica como riembro de sy eguipo,

Aporla ldeas v esfuerzos para logear los objsiivos grupales.

INIEGRIDAD ¥ COMPROMISO ETICD

Conooe y practica las normas y poslilacdos Sicos de su profesian u ocupacitn y
diel semvicky pdilico,

Exhiba compromiss con les valores licos v los pong an priclics & bivés de lss
conductas on su gestiin lpgque incluys la confidencialidad y dissreckin,
AUTGDESARROLLO

Se manfiens atiualisado en nusvos procediniontos, teonkeas ¥ conocinienios de
5 area de frabajo.

Conoco y demitested dominio de lss destrezas v conoclnlentos de su profesion u
oCugacion.

Haoe conlibucionts valiosas para enrquecer su grofesian u ocupacian.

Pozea dominio dz los aspeclos ftcnicos v especializados de su profesidn
ocupackan,

Conoce los principios, mélodos y précicas de se profesion v ocupacin,

Opera con rapidez y precisian los equipos y alelaclos necesarios pars roafizar sus
funcionas.

Pratiricaciin Y ORGANZACION

Prepara ilinceanos y planes de trabajo que le ayudan a llavara cabe de fonna mas
efectiva las funciones do su pessto.

Conoca y aplica ks procedimizntos, nomas y controles estebleclkios en su unidad
de frabajo para levar a cabo sus tsreas.

SOLUGHN DE PROBLEMAS
Sigua Insluciones y 135 splica para resolvor siuacionss gue e be presenten.

Pozee las dosinezas necesanas para llevar 8 cabo sus funcionas efectivaments,
Doenilia 0 idiomas espafiod & ingkis.

MEJoRAMENTO DE PROCESDS ¥ SERVICIOS

Enliends fa inbzrelacién enbre fos diversos protesos medulares de la Agancla y
aplica ese conocimésnio para identificar deas de inejoiamiente y simplificacitn do
[HOCOS0S.

Conoce los procesos da su unidad s tsbala v de las unidados Infemas y extermas
oo fas gue se releciona.

Analza ¥ canafiza comaclaments s silvacionss que no pueda fesolver en su
widad de frabajo.

' TOMA DE DegizionEs

Anializa aliemaltivas de accln y torma las decislones oporlunas que corespondan
dleniro def ambito de su trabajo.

Pozco motivaclin propia para reslizar su trabaio,

ORIENTACION HACia RESULTADDS
[(zinueska una aclitud proactiva ¥ te confignza pars cumpliz su trabajo.
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Perfil / Oficial de Comunicaciones y Reluciones Piblicas

AREAS CRITICAS DE DESEMPERD

Su peritaje profesional v especializado s relevants para el logro de fa satisfaccion de las necesidades de la clisntela.
DEMANDAS Flsicas ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de trabajo y exposicidn a rissgos normal.

Esfuorzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentadofa la mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar
ocasionalmenta,

Esfuerzo visual normal,

Esfuerzo mental moderado.

Be requieren més de 25 salidas al afio durante o fuera del lurno de frabajo.

e v

Eauiro, MAguINAS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Computadora, leléfono, maguina de sumar, facsimil y olro equipo basico de oficina,

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA Minima

Bachillerato de universidad o celegio acreditado con concentracion en Comunicaciones o Relaciones Piblicas.

Tres {3) afios de experisncia en funciones de comunicacienes o refaciones piblicas.

REQUISITOS ESPECIALES

4~ Dominio en el uso y manejo de las compuladoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPoint.
<+ Como parte de su trabajo, s& ls podra requerir viajar eno fusra de Pusrio Rico.

PERIODC PROBATORIO

Tres (3) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacidn aqui contenida resume la naluralaza general do fas competencias y el grado de complejidad de las funclones establecidas
para el pergonal que dosempefia este puesto. Su contenido no debe Interprotarse como un Inventario exhaustivo do lodas las funciones,
lareas ¥ responsabllidades que se le requisre al porsonal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional. La Autoridad
Mominadora podra enmendar o modificar estas funciones ylo requerir readiestramiento para atender las necesidades cambiantes y
dindémicas de Ia Agencia ¥ la indusiria de pensionas.

En virlud de la autoridad que nos confiere la Ley Nam. 91 del 29 do marzo de 2004, aprobamos la creacion do esta clase que formard
parta del Plan de Valoracion de Puestos y Retribucion, a partir del 18 do mayo do 2012,

En San Juan, Puerto Rico a jg; de mayo de 2012,




|
| SUPERVISOR (A) DE ASUNTOS ADMINISTRATIVOS DE
| PERSONAL

Banda: Especializada y de Supervisian Cdadigo de la Clase: SRMG-2160

PrRoPOSITOS ¥ OBIETIVOS DEL PUESTO

Trabajo profesional y especializado relacionado con planificar, coordinar y supervisar las funciones administrativas de Recursos
Humanos tales como: némina y descusntos, beneficios y servicios y asistencia y liconcias.

MATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabajo de considerable ||| Supervision Recibida: Trabaja bajo la supervision general de un
camplejidad y responsabilidad. funcionario da mayor jerarquia.

Tipo de Instrucciones gue reclbe: Ejerce iniciativa y criterio (|| Revislén del Trabajo: £ desempefio de sus funciones es
proplo en el desempefio de las funciones del puesto. Recibe (|| evaluado mediante informes, reuniones, la ponderacion de los
instrucciones generales en los aspeclos comunes del Irabajo y |ff resultados y el impacto del trabajo realizado para el logro de Ios
especliicas anle siluaciones nusvas y cambios en  los ||| objetivos de su unidad.

procedimientos.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Némina

M

Flanifica, coordina y asigna frabajo a parsonal a sucargo y evallia su desempefio.

Prepara el Plan de Trabaio de |a unidad a su cargo.

Asesora al personal de |a Agencia en asuntos relacionados con Asuntos Administrativos de Personal,

Desarrolla & implanta politicas y procedimientos relacionados con la Administracion de Asuntos Administrativos de Personal,

Supervisa los procesos de cambios de salarios en el Sistema de Recursos Humanos y presenta las recomendacionss
correspondienies.

Supervisa los cambios en sislema do aumentos de sueldo y asignacion de diferenciales concedidos a los empleados en la Agencia,
Asigna la preparacion de cerlificacionos de empleo y salarios para instituciones bancarias, entre otras.
Gonfirma la némina quincenal de acusrdo 4 los procasos requeridos por &l Departamento de Hacienda.

Realiza ajustes, descuentos, inactivaciones en la aplicacion elecironica de |a Agencia de acuerdo a los documentos de aulorizacion
recibiciasg,

Estudia e inlerprela carlas circulares, memorandos especialos y gerenciales, carlas normativas que emiten las agencias
concernidas 2 la Unidad que suporvisa.

Prapara informas segln son solicitados,
Frepara el Plan de Trabajo de la unidad a su cargo y da seguimiento al mismo.

Supervisa el proceso de liquidacion de empleados gue renuncien o terminen sus servicios en |a agencia.

Prepara hojas de servicios e interrupciones en el Gobiema.



Perfil / Supervisor (a) de Asuntox Administrativos de Pessonal

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Colabora con sus superiores en la preparacion de la peficion presupusstaria.

Comparece a reuniones, vistas, enfre otras requeridas sobre asuntos disciplinarios, investigaciones administrativas vio de convenio
colectivo,

Supervisa y monitorea las métricas establecidas para calibrar los resultados de los objetivos de su Unidad.
Realiza ofras tareas delegadas por su supervisor (a) relacionadas a las funciones de su puesto.

Asistencia y Licencia

Asigna |a enfrada de informacion al Sistema de Asistencias y Licencias

Frepara el Flan ds Trabajo de la unidad a su cargo.
Prepara los informes mensuales de asistencia, ausencia, tiempo compensatorio, licencias, con sus periodos acumulados y
utilizados, los cuales se distribuyen a las areas correspondientes.

Coordina y supervisa los asuntos y funciones relacionads con los beneficios y servicios de ufilizacion de licencias y control de
asistencia en la Agencia,

Supervisa |a entrada de informacitn al sistema de asislencia y licencia de los cambios y ulilizacion de licencias, ausencias y
lardanza del personal de |a Agencia,

Asigna la entrada de informacion de los ilinerarios de Irabajo al sistema de asistoncia para nueves empleados; empleados
existentes; al igual inactiva el acceso al reloj eleclronico para el registro de asistencia en los casos de terminacion de empleo.

Asigna el archivo de las Hojas de Nolificaciones de Asistencia, ausencias, licencias y iempo compensalorio en los expedientes de
asistencia do cada empleado.

Actualiza y realiza configuraciones en el sistema de asistencia.

Supervisa la jecucion de los procesos mensuales de balances, da seguimiento a la informacion pendiente por recibir y advierte
sobre loda situacion que afecte los procedimientos y normas segin establecidas on el Reglamento.

Colabora con sus superiores en la preparacion los informes de excesos de licencias acumuladas de vacaciones, enfermedad y
liempo compensatorio para fa toma do decisiones y seguimiento dei (la) Director (s) Ejecutivo (a).

Prepara g Plan Anual de Vacaciones de la Agencia y lo distribuye por Area.

Monitorea el uso correcto del reloj elecironico para el registro de asistencia y el cumplimiento de las normas y procedimiantos de
asistancia, licencias entre ofros aspectos relacionados.

Redacta memorandos y cartas relacionadas con el desempefio de sus funciones,

Comparece a reuniones, vistas, enlre ofras requeridas sobre asuntos disciplinarios, investigaciones administrativas y/o de convenio
coleciivo,

Supervisa y monitorea las mélricas a su carge en el manejo de situacicnes compleias y dificlles que surjan durante la gjecucion do
Sus lareas.

Realiza olras tareas delegadas por su supervisor(a) relacionadas a las funciones de su puesto.




Perfil / Supervisor (a) de Asuntox Adwinisirativos de Personal

‘ CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS

TECNICAS Y ESPECIALIZADAS

Conocimiento consklerable de las practicas, tecnicas y principios do la
Adminisfracidn de Recursos Humanos.

Cenocimlente considerable de las leyes, raglamentos v convenios
colectivos aplicables a la Administracion de los Rocursos Humanos,

Conocimiento de aspeclos de negociacion colectiva y refaciones ohroro
palronales,

Canocimienta considorabla da los princlplos y practicas de suponsion,

Habilidad analltica.
Habilidad para comunicarse verbalmente y por esciilo,
Hahitidad para {rabajar bajo Insirucclones gencralas,

Hahilidad para establecer y mantencr buanas relaciones interpersonzles.

(GERENCIALES Y DE SUPERVISION

LIDERAZGO VISIONARIO

Capacidad de crear confianza e identificacion del falonlo
organizaliva con la misidn de la organizacion y el desamrollo de las
capacidades del personal y su correcta asignacidn y funcionalidad
en el puesto.

PRODUCTIVIDAD

Se relaciona con el nivel de eficiencia, eficacia y estandares de
calidad con la que el capilal humano preduce el semvicio o
producto medular de la organizacidn y su capacidad de generar
t0s resultados institucionales a iempo y costo dptimo.

RENDICION DE CUENTAS

Se relaciona con la capacidad de ssrresponsivo en ol ejercicio de
las funciones y responsabilidades que le delega su Loy Organica y
de informar los resultades de la gestion organizativa de manera
clara conforme a los pardmetros éficos y en ciclos de liempo
precisos.

HABILIDAD GERENCIAL Y DE SUPERVISION

+  Coording, planifica, dirige, esfimula v evalia ol desempefo del
personal basado en los objetivos estratégicos inslitluclonales.

< Gonoce y aplica el proceso gerencial; planificacian y direccion,
recursos humanos, presupuesto y finanzas, evaluacion y
seguimionto.

Conoce y aplica las normas y polificas administrativas y
operacionales de |a organizacion.

Coordina con eficacia fos procesos de su unidad de trabajo con
oiras unidades internas y extornas con |as gue se relacionan,

Promusve, planiica ¢ Implanta el programa de desarrollo
profesional del parsonal a su carga,

Desarrolla y coordina con fa Oficina de Recursos Humanos y
Asunios Laborales planes de incenfivas, beneficios y ayuda al
personal.

Evalia el dosempenio del personal de acuerdo & las melas
eslralégicas.

TRANSPARENCIA

5o relaciona con la capacidad para proveer informacién confiable y
a liampo a la membrosia sobre los asuntos operacionales, fiscales
y la sustentabilidad de los fondos de pensiones de manera
accasible, entendible y a liempo por & ciudadano comin.




