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Servicio de Carrera Unionado

Sistema de Retiro para Maestros

T s N
I. RACTONAL

El Sistema de Retiro para Maestros adopto el paradigma de las mejores practicas de
gestion y administracion de los sistemas de pensiones como plataforma para potenciar
los cambios institucionales requeridos para encarar los desafios fiscales y organizativos
que enfrenta. La naturaleza altamente técnica y especializada de la Agencia requiere
que su sistema de gestion del capital humano promueva el desarrollo de su gente como
el principal recurso organizativo responsable de elevar la productividad y los resultados

institucionales.

El disefio, desarrollo e implantacion de los Planes de Valoracion de Puestos y
Retribucion representa la piedra angular para impulsar la transformacién y el cambio de
paradigma en la gestion del Sistema de Retiro para Maestros. El eje central de los
Planes de Valoracion de Puestos y Retribucion desarrollados para implantar la nueva
estructura organizativa que surge para articular los nuevos flujos de trabajo requeridos
para poner en marcha el nuevo modelo de prestacion de servicios, esta basado en el
dominio del conjunto de conocimientos, habilidades y destrezas (estratégicas,
profesionales y técnicas y conductuales) que debe exhibir el personal para desempefiar
sus puestos. La identificacion y seleccion de las mismas surgen del anélisis del peritaje
gue necesita desarrollar el personal para implantar los cambios institucionales a tono
con los desafios que enfrenta la industria de pensiones y del conjunto de
caracleristicas que debe poseer el personal de la Agencia para adelantar la vision,

misién y metas institucionales.

A. Disposiciones Normativas y Reglamentarias

El Plan de Valoracién de Puestos y la Estructura de Retribucion del Sistema de Retiro
para Maestros (SRM) se adopta al amparo de la ley habilitadora de la Agencia, la Ley
45 del 25 de febrero de 1998, seg(in enmendada y sus disposiciones normativas y

reglamentarias. A continuacion resumimos los estatutos mas relevantes:
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Ley de Reorganizacion y Modernizacion de la Rama Ejecutiva

La Ley Num. 182 de 17 de diciembre de 2009, conocida como la Ley de
Reorganizacion y Modernizacion de la Rama Ejecutiva del Gobierno de Puerto Rico de
2009 tiene el proposito de promover una estructura gubernamental que responda a las

necesidades reales y contribuya a una mejor calidad de vida para nuestros ciudadanos.

La politica publica expresada en dicha Ley Num. 182, supra, afirma que la estructura
gubernamental, como la de cualquier otro tipo de organizacion, estad sujeta a los
cambios constantes del ambiente interno y externo que surgen por efecto de los
nuevos retos, la globalizacion, la evolucion en la tecnologia, la competencia y las
nuevas demandas y necesidades de la ciudadania. Segun va variando el entorno en el
cual se desenvuelve, el Gobiemno tiene que reevaluar continuamente su rol para
manejar y responder mas efectiva y eficientemente a estos nuevos reclamos y retos,

conforme lo exigen las circunstancias de cada momento en particular.

Ademas, la exposicion de motivos de la Ley Num. 182, supra, reafirma que Puerto Rico
esta enfrentando la peor crisis fiscal gubernamental que se ha dado en todos los
tiempos, asi como otros problemas sociales y econémicos que afectan la vida de todos
los puertorriquenos. Para enfrentar estos problemas es necesario reenfocar o revisar
las prioridades gubernamentales y adoptar una estructura operacional que responda de
manera agil, econdémica y eficaz en la atencion de estos problemas. A tales efectos,
esta Administracion tiene el firme compromiso de trabajar en una “Agenda continua de
reforma gubemamental’, para restablecer la confianza y el respeto del pueblo en su

Gobierno.

El resultado de dicho proceso debe redundar en la optimizacion del nivel de efectividad
y eficiencia de la gestion gubernamental; la agilizacién de los procesos de prestacion
de servicios; la reduccion del gasto plblico; la asignacion estratégica de los recursos;

una mayor accesibilidad de los servicios publicos a los ciudadanos; y la simplificacion
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de los reglamentos que impactan la actividad privada, sin menoscabo del interés

publico.

Ley Organica

La Ley Nam. 91 del 29 de marzo del 2004, seglin enmendada, conocida como la Ley
del Sistema de Retiro para Maestros del Estado Libre Asociado de Puerto Rico derogd
la Ley NOm. 218 del 6 de mayo del 1951 y cred el Sistema de Retiro para Maestros. La
Ley Num. 91, supra, constituye la Ley Organica de la Agencia la cual delega a la Junta
de Sindicos la administracion del Sistema, provee los mecanismos para solidificar su
base fiscal y amplia los beneficios a los participantes y jubilados del Sistema, En lo
relativo a la administracion del capital humano la Ley Nam. 91, supra, dispone en su
Articulo 5 que el SRM esta excluido de la Ley Num. 5 del 14 de octubre del 1975
(derogada), conocida como Ley de Personal del Servicio Polblico y todos los
reglamentos otorgados en virtud de la misma. La Ley Num. 184 del 3 de agosto del
2004, segun enmendada Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico, derogd la Ley NUm. 5, supra, y cred un Sistema de Administracion de
Recursos Humanos enteramente armonico con la negociacién colectiva promulgada
por la Ley Nim. 45 del 25 de febrero de 1998, segln enmendada conocida como la Ley
de Relaciones del Trabajo para el Servicio Plblico de Puerto Rico, la cual establece la
politica publica sobre el derecho de los empleados del servicio publico a la

organizacion sindical y a la negociacién colectiva en el servicio publico.

Reglamento de Personal SRIM

La politica plblica en lo relativo a la administracion de los recursos humanos persigue
como meta los mas altos niveles de excelencia, eficacia, eficiencia y productividad en el
servicio publico. A tales fines, el marco normativo y reglamentario vigente delega en la
Autoridad Nominadora la responsabilidad de mantener, modificar y actualizar una

estructura organizativa a los fines de que refleje la organizacion, division del trabajo y
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de las personas a tono con la necesidad de coordinacion e integracion de las funciones

delegadas a la Agencia que son requeridas para garantizar el logro de la mision

delegada por su Ley Organica.

Por su parte, el Reglamento para la Administracion y Gestién del Capital Humano del

Servicio de Carrera del Sistema de Retiro para Maestros estd en armonia con el

Principio de Mérito establecido en la Ley Num. 184, supra, el cual visualiza al capital

humano como el activo mas valioso de la administracion publica.

La politica publica del Sistema de Retiro para Maestros en lo relativo a la

administracion del capital humano tiene como objetivo principal:

1.

Reafirmar el mérito como el principio que regira el Servicio Publico, de modo
gue, sean los mas aptos los gue sirvan al Gobierno y que todo empleado sea
seleccionado, adiestrado, ascendido, tratado y retenido en su empleo en
consideracion al mérito y capacidad, sin discrimen conforme a las leyes
aplicables, incluyendo discrimen por razén de raza, color, género, nacimiento,
origen o condicién social, por ideas politicas o religiosas, edad, condicién de
veterano, ni por impedimento fisico o mental.

Reiterar que el servicio publico demanda capacidad técnica y profesional, asi
como actitud etica evidenciada en honradez, autodisciplina, respeto a la
dignidad humana, sensibilidad y dedicacion al bienestar general.

Fromover una gerencia de recursos humanos que facilite proveer al pueblo
servicios agiles, eficaces y de calidad.

Lograr una gerencia de los recursos humanos orientada por criterios de
autonomia, uniformidad y equidad.

Mantener un clima de armonia y satisfaccién en el trabajo, que redunde en un
alto grado de motivacion, productividad y compromiso de servicio entre los
empleados.

Lograr que la prestacion de servicios plblicos propenda y asegure el continuo
desarrollo economico y social de Puerto Rico, la mayor justicia social y el
disfrute pleno de los derechos consagrados en la Carta de Derechos de nuestra
Constitucion.
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7. Ofrecer igualdad en el empleo en el servicio plblico.

8. Reconocer y retribuir justamente las aportaciones de los empleados al logro de
las metas organizacionales y permitir a la gerencia mayor flexibilidad en la
administracion del sistema de retribucion, para lograr un sistema de
administracion de recursos humanos mas dinamico y efectivo.

Ademas, la Ley Num. 184, supra, que establece la politica publica para la
administracion del capital humano concibe las estructuras y el funcionamiento de los
organismos gubernamentales como instrumentalidades dinamicas que puedan
transformarse dentro de un marco legal eficiente que promueva la aplicacion efectiva
del Principio de Mérito hacia el logro de servicios de calidad en la administracion

publica.

Ley de Relaciones del Trabajo para el Servicio Publico de Puerto Rico
(Ley Num. 45 del 25 de febrero de 1998)

Los Planes de Valoracion de Puestos y Retribucion se adoptan en armonia con los
parametros que rigen la Ley NUm. 45 de 25 de febrero de 1998 para el Servicio
Publico, el Convenio Colectivo vigente y los que se firmen proximamente. La Ley Nam.
45, supra, se adopta para conceder el derecho a organizarse en sindicatos a los
empleados del sector ptblico y a negociar colectivamente beneficios y derechos
adicionales a los concedidos por ley y a quienes no aplique la Ley Nim. 130 de 8 de
mayo de 1945 conocida como Ley de Relaciones del Trabajo de Puerto Rico. Su
proposito es conferirles a los empleados plblicos en las agencias tradicionales del
gobierno central, a quienes no aplica la Ley de Relaciones del Trabajo de Puerto Rico,
el derecho a organizarse para negociar sus condiciones de trabajo dentro de los
parametros que se establecen en la Ley Num. 45, supra. Esos parametros se remiten

a tres criterios esenciales a saber:

(0 acomodar dentro de las realidades fiscales en que se desenvuelve el
Gobierno el costo correspondiente al mejoramiento de las condiciones de

trabajo de los empleados publicos;
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(0 evitar interrupciones en los servicios que prestan las agencias

gubernamentales;

O promover la productividad en el servicio plblico.

Ademas, la Ley Nam. 45, supra, también esta predicada en el Principio de Mérito, de
modo que, el sistema de relaciones obrero patronales gue se establezca no discrimine
por razon de raza, color, genero, nacimiento, origen o condicion social, ideas religiosas,

ideas politicas, edad, condicion de veterano, ni condicién fisica o mental alguna.

Leyes de Igualdad de Oportunidades en el Empleo

La lgualdad de Oportunidades en el Empleo es un dereche fundamental de
empleados(as) y aspirantes a empleo. En Puerto Rico, este principio estd apoyado en
legislacion, reglamentacion y jurisprudencia local y federal. La Carta de Derechos de la
Consfitucion del Estado Libre Asociado de Puerto Rico, prohibe el discrimen vy

proclama la igualdad y la dignidad humana.

“La dignidad del ser humano es inviolable. Todos los hombres son
iguales ante la Ley. No podra establecerse discrimen alguno por
motivo de edad, raza, color, género, nacimiento, origen o condicién
social, ideas politicas o religiosas, condicién de veterano, ni por

impedimento fisico o mental.”

Ley Nuam. 100 del 30 de junio de 1959,
29 L.P.R.A. SEC. 146 ET. SEQ.

La Ley Num. 100 del 30 de junio de 1959, segin enmendada, conocida como la Ley
Contra el Discrimen en el Empleo fue creada para proteger a los empleados y
aspirantes a empleo contra discrimenes de los patronos, de las organizaciones obreras
o de los comités conjuntos obrero-patronales que controlan programas de aprendizaje v

entrenamiento, por razén de edad, raza, color, género, nacimiento, origen social o
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nacional, condicién social, matrimonio, ideas politicas o religiosas; definir ciertos
deberes de los patronos y de las organizaciones obreras; fijar los deberes y facultades
del Secretario del Trabajo y Recursos Humanos, y de los abogados del Departamento

del Trabajo y Recursos Humanos e imponer responsabilidad civil y criminal por tales

discrimenes.

Se considerara discrimen que el patrono, organizacion obrera o comité conjunto, por
razon de edad, raza, color, género, origen social o nacional, condicién social,

matrimonio, ideas pollticas o religiosas:

O Despida, suspenda o discrimine contra un empleado suyo en relacién con su
sueldo, salario, jornal o compensacion, términos, categorias, condiciones o
privilegios de su trabajo, o que deje de emplear o rehtise emplear o reemplear

d una persona,

O Limite o clasifique sus empleados en cualquier forma que tienda a privar a una

persona de oportunidades de empleo o gque afecten su status como empleado:

[ Publique, circule o permita que se publiguen o circulen anuncios, avisos, o
cualquier otra forma de difusién, negando oportunidades de empleo, directa o

indirectamente, a todas las personas por igual;

M Limite 0 excluya a una persona en que sea admitida, o empleada en, cualquier

programa de aprendizaje u otro entrenamiento.

Leves Federales

Ademas, la legislacion y reglamentacion federal que resumimos a continuacion,

tambien prohibe el discrimen en el empleo:
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Titulo VII, “Civil Rights Act of 1964",

42 U.8.C. Sec. 2000E.

El Titulo VIl de la Ley de Derechos Civiles de 1964, es el estatuto a nivel federal que
prohibe el discrimen en el empleo por razon de raza, color, género, religion y/u origen

nacional.

El Titulo VIl es aplicable a patronos privados, gobiernos estatales y locales,
instituciones de ensefianza y sindicatos, que tengan quince (15) 6 mas empleados, las
agencias de empleo tanto pulblicas como privadas y los comités conjuntos obrero
patronales para aprendizaje y formacion. El gobierno federal también debe cumplir con

la misma.

Bajo el Titulo VIl es contra la ley discriminar en lo referente a reclutamientos y
despidos, sueldos, asignaciones de tareas o agrupamiento de empleados, traslados,
ascensos, anuncios de empleo, examenes, uso de instalaciones de empresa,
programas de formacion y aprendizaje, beneficios complementarios, planes de
jubilacion y licencias por incapacidad fisica y/o mental, entre otras modalidades y
condiciones de empleo. El patrono debe considerar el embarazo y circunstancias
medicas relacionadas a ese estado de igual manera gue lo hace con otra incapacidad

medica temporera.

Ademas, prohibe que se tome represalias contra personas que presenten una denuncia
por discrimen, participen en una investigacion de la "Equal Employment Opportunity

Commission” (EEOC) o se opongan a practicas ilegales de empleo.

Americans with Disabilities Act (ADA), Ley de Americanos
con Impedimentos (ADA), Ley 101-336 de 26 de julio de 1990

El disefio del Plan de Valoracion de Puestos en el servicio publico incluye las
disposiciones de las leyes antidiserimen, El mismo se suplementa con la ley federal

“Americans with Disabilities Act” de 1990, conocida ademas, como "ADA", tiene el
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proposito de evitar el discrimen en el empleo por razones de impedimento. Esta
legislacion federal fue el producto de varios aiios de estudios encomendados por el
Congreso de los Estados Unidos, los cuales revelaron que en dicha Nacién existian 43
millones de personas con impedimentos, las cuales eran discriminadas en casi todos
los aspectos esenciales de la vida. Dos terceras partes de las personas con
impedimentos en edad productiva no trabajaban aungue deseaban hacerlo. También
se encontro que a dichas personas se les negaba la oportunidad de estudiar, de tener
acceso a los edificios publicos ya la transportacion colectiva, ademas, de dificultad para
adquirir seguros de vida y de salud y que se enfrentaban a varias otras formas de

rechazo social.

El Titulo I de ADA prohibe el discrimen en el empleo por razén de impedimento fisico o
mental de personas que estén cualificadas para desempeifiar las funciones esenciales
de los puestos y le impone a los patronos la obligacién afirmativa de realizar acomodos
razonables para beneficio de los empleados o candidatos a empleo con impedimentos,
que estén aptos para trabajar, a menos que ello constituya una carga onerosa al
patrono. Dada la amplitud de areas que cubre ADA se espera que la misma tenga un
impacto significativo sobre las practicas y procedimientos relacionados con la
administracion de los recursos humanos y que se produzca mucha litigacion, hasta

tanto sus términos sean interpretados por los Tribunales.

Por ello, a los fines de comprender los cambios necesarios en los instrumentos para la
administracion de recursos humanos, es necesario uno conocer los conceptos que
utiliza y cudles son las personas que la misma interesa proteger. Las determinaciones
laborales que afectan a personas con impedimentos tienen que evaluarse caso a caso,
dependiendo de las circunstancias particulares del puesto y de la persona que lo ocupa
0 aspira a ocuparlo. Esto implica un andlisis riguroso de todos los elementos que

afectan la toma de decisiones para cada caso en particular.
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Cuando ADA menciona “personas con impedimentos” se incluyen tres (3) categorias de

individuos, a saber:

v Los que tienen en el momento presente un impedimento fisico o mental gue limita
sustancialmente una o mas de las actividades significativas de su vida.

La determinacion de si una persona esta incluida en este grupo conlleva el

examen de |los siguientes elementos:

1. El impedimento fisico o mental - se refiere a un desorden fisiol6gico o
mental. No incluye las caracteristicas fisicas de la persona o las condiciones
fisicas gue no son el resultado de un desorden fisioldgico (Ej. embarazo).
Tampoco incluye rasgos de la personalidad (Ej. juicio pobre, temperamento
irritable © comportamiento irresponsable) ni desventajas ambientales,

culturales o econémicas (Ej. analfabetismo).

2. Las actividades significativas de la vida - se refiere a actividades que una
persona promedio puede realizar con un minimo de esfuerzo o sin ninguna
dificultad (Ej. caminar, hablar, respirar, realizar tareas manuales, ver, oir,
aprender, cuidar de si mismo, trabajar, leer, sentarse, pararse, levantar

objetos).

3. Estar substancialmente limitado - un impedimento sélo es una incapacidad
bajo ADA si limita de manera significativa a |a persona en una o mas de las
actividades significativas de la vida. Se considera la naturaleza y severidad
del impedimento, su duracidén e impacto permanente o a largo plazo. Lo
importante no es el nombre de la enfermedad sino su efecto en la vida de Ia

persona particular.

Si una persona no puede leer porque es analfabeta, no esta cubierta, pero si ello se

debe a que sufre de dislexia si lo estard. El sufrir de sobrepeso por si solo no estaria
=== —-—_—-

10
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cubierto, pero si ello se debe a un desorden fisiolégico si lo estaria, siempre que

existan las demas condiciones.

Las personas alcohdlicas, que sufren de dependencia del alcohol estan protegidas, no
obstante, los bebedores casuales no. Las personas con SIDA o con la infeccién HIV
asintomatica estan protegidas. Los adictos a las drogas rehabilitados estan protegidos,
pero no los usuarios casuales ni los adictos activos en el uso ilegal de sustancias
controladas. El homosexualismo, bisexualismo, transvestismo y otras conductas o

preferencias sexuales y del comportamiento no estan incluidos.

v" Los que tienen un historial o tuvieron una condicion que limitaba sustancialmente
una o mas de las actividades significativas de la vida.

Se ftrata de personas gue se han curado o sus enfermedades han sido
controladas o se encuentran en remision, y de personas a quienes se les
diagnosticé erroneamente una enfermedad (Ej. tuberculosis, ex-adicto

rehabilitado). En tales casos no se puede considerar dicho expediente médico.

v" Los gue son percibidos por otros como sustancialmente limitados en una o mas de
las actividades significativas de la vida.

Se frata de personas que no estan limitadas perc que por los mitos y temores de
la sociedad se les percibe y trata como si lo estuvieran. Incluye a las siguientes

Ppersonas:

1. Los gue tienen impedimentos que no los limita sustancialmente, pero que

son tratados por el patrono como si estuvieran limitados;

2. los gue tienen un impedimento que solo los limita por las actitudes de
otros hacia su condicién (Ej. jorobados, tullidos, una cicatriz prominente

en la cara);
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3. los gue no tienen ningdn impedimento, pero que son percibidos como si

los tuvieran por los temores y mitos sabre la enfermedad (Ej. familiares de

pacientes de SIDA u otras enfermedades percibidas como contagiosas).

Ademas de ser una persona con impedimentos, para recibir la proteccién de ADA la
persona tiene que estar “cualificada” para desempefiar las “funciones esenciales del
puesto” gue ocupa o interesa competir para ocupar, "con o sin acomodo razonable”.
No se requiere que el patrono reclute o retenga a una persona que no pueda
desempefiar el trabajo. Tampoco se requiere que al evaluar las calificaciones de una
persona con impedimento, los patronos reduzcan sus estandares de produccion
aplicables a la calidad o la cantidad de trabajo requerido para un empleo en particular,
siempre que dichos estandares sean aplicados uniformemente a todos los empleados y
candidatos para dicho tipo de trabajo. Bajo ADA, el Sistema de Retiro para Maestros,
(SRM) conserva la libertad de reclutar al candidato mas idoneo disponible, tal como lo
establece el Principio de Mérito, siempre gue su decision no esté relacionada con la
existencia o las consecuencias de la incapacidad de la persona con impedimento.
También puede rechazar a un candidato con impedimento, si éste no puede
desempefiar la labor, aln proveyendo el acomodo razonable. Sin embargo, al evaluar
las cualificaciones relativas de las personas con impedimento, éstas tienen que ser

comparadas presumiendo que todos los acomodos razonables han sido provistos.

Los Perfiles de Puestos del SRM han sido preparados correlacionando el
formato requerido por la Ley para la Administracion de los Recursos
Humanos en el Servicio Plblico al nuevo sistema. Ademas, las
disposiciones de ADA han sido consideradas al elaborar la descripcion de
la naturaleza del trabajo, los requisitos de conocimientos, habhilidades,
destrezas, preparacidén académica y experiencia que se describen en las

competencias.
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La descripcion de las competencias del puesto contempla los deberes

esenciales que requiere el puesto en particular y detalla aquellos deberes

marginales, entendiéndose que pueden ser delegados o asumidos por

otro puesto, de ser necesario. La descripcion de deberes contiene los

detalles de las condiciones de las funciones del puesto, asi como las

habilidades y destrezas particulares del candidato y/o incumbente del

puesto.

Los Perfiles de los puestos fueron preparados siguiendo los principios v
practicas generalmente aceptadas en la clasificacion de puestos de acuerdo
al formato establecido en la reglamentacién sobre administracién de
recursos humanos. Estas contienen Unicamente las funciones esenciales
de las clases. Los requisitos minimos establecidos son requisitos bonafide
de la ocupacion. Se enfatizo en las habilidades fisicas y mentales que se
requieren para la clase en particular, cumpliendo con ello con lo dispuesto
en ADA.

Las Hojas de Responsabilidades para cada puesto seran preparadas
utilizando la descripcion de las demandas fisicas, mentales y los factores
ambientales utilizando los factores delineados por ADA. A continuacion se

describen dichos factores:

B. Cambio de Paradigma en la Prestacion de Servicios

El Nuevo Modelo Integrado de Prestacién de Servicios

Tomando como base las premisas del modelo de prestacion de servicios que surge del
Estudio Organizacional (Scoping Study), el Sistema de Retiro para Maestros redisefio
su arquitectura organizativa con el propésito de reorientar la gestién institucional hacia

su funcion medular de prestar programas, beneficios y servicios de pensiones agiles y
PE—:—E
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de calidad a su membresfa (participantes, pensionados y beneficiarios) y promover la

solidez y sustentabilidad del fondo de pensiones que administra.

Las premisas de prestacion de servicios de la reorganizacion dan base al disefio de
una estructura ocupacional altamente técnica y especializada con un enfoque
multidisciplinario para la prestacion de servicios a participantes, pensionados,
beneficiarios y patronos. El redisefio del sistema de recursos humanos del SRM
constituye un componente importante del esfuerzo por establecer los procesos y
practicas que le permitirdn alcanzar la mayor eficiencia administrativa y la
especializacion de su capital humano reguerida por la industria de pensiones para

satisfacer las necesidades de la clientela.

La reorganizacion y el redisefio de la estructura organizativa tiene como objetivo
principal viabilizar la implantacion de un nuevo modelo integrado de prestacion de
servicios que permitira que la Agencia enfoque su gestion hacia su propdsito medular y
que sea mas responsiva, mas articulada, mas eficiente y mas coherente en el descargo
de su responsabilidad ministerial de administrar y gestionar los beneficios y servicios de
su membresia (participantes, pensionados y beneficiarios), ademas, de proteger vy
salvaguardar el fideicomiso que custodia. Ademas, la reorganizacién persigue reducir
el costo administrativo que enfrenta la Agencia resultante de la duplicidad de procesos,
la redundancia de funciones y las practicas resagadas de recaudo de aportaciones vy
manejo de inversiones de las Ultimas décadas hasta el cierre del afio 2007. Los
ahorros presupuestarios proyectados permitiran encaminar las soluciones a los
problemas administrativos, operacionales y fiscales que impactan la prestacién agil y

eficiente a participantes y pensionados.

El nuevo modelo de prestacion de servicios integrados permitird que todos los
beneficios y servicios se presten de manera articulada y que la matricula tenga acceso
mas rapido en un solo lugar a todos los servicios que presta la Agencia: pensiones por
meérito; pensiones por incapacidad, préstamos y otros servicios y reciba servicios e
__—— e
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informacion precisa de manera electronica por diversos medios. Mediante el modelo
integrado de prestacion de servicios de pensiones se persigue implantar una politica

publica integrada de gestion del SRM sensibles a las necesidades de sus miembros

(participantes, pensionados y beneficiarios) basada en los principios de:

Prestacion de servicios integrados
Sustentabilidad y solidez de los fondos de pensiones
Transparencia y rendicion de cuentas

‘Oversight”

o Qoa3aa

Cumplimiento y divulgacion

La articulacion del modelo se presenta en el grafico que sigue:

Modelo Integrado de Beneficios y Servicios

( patronos .l

Tres Clientelas ' = Beneficios y Servicios
(Participantes) [ Valor ) . Pensiones
=2 s Anadido :
‘LPensIonadnEJ} l\ Sequridad ) o f\s.Jstantahmuasjj | Incapacidad

. |\ Solides ,-J

( Beneficiarios ) ' | Préstamos | '
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El nuevo paradigma de prestacion de servicios de retiro a participantes y pensionados

requiere, que se forlalezca la asignacion de recursos humanos y tecnolégicos con el
proposito de mejorar:

0J La calidad de la informacion de los expedientes de los participantes,
pensionados y beneficiarios;

1 la agilizacion y calidad de los datos e informacion que proveen los patronos.
(1 El cobro a tiempo de las aportaciones patronales.

1 El mejoramiento de los procesos de manejo de la cartera de inversiones.

El modelo integrado de prestacion de servicios se articula en cinco (5) componentes
claves de acuerdo al grafico que sigue:

Modelo Integrado de Prestacién de
Servicios de Retiro se Compone de:

- Yy
Centro de Contacto

(Llamadas, e-mails v otros medios
clectrdnicos

Centro de Servicios

{Central)

- Area de Beneficios | =
| y Servicios

Centro de Servicios
(Regionales)

\_ | Y,

Asuntos Patronales

16



Plan de Valoracién de Puestos y Retribucion
Servicio de Carrera Unionado
Sistema de Retiro para Maestros

e e o —— o - =

El Disefio Organizativo v los Planes de Puestos

La Arquitectura Organizativa

La nueva arquitectura organizativa articula una organizacion dinamica centrada en sus
procesos medulares que consta de tres (3) areas operacionales; cuatro (4) oficinas de
asesoramiento y apoyo; y una (1) oficina ejecutiva. El nuevo Esquema Ocupacional
gue surge del Estudio de Valoracion de Puestos esta centrado en el disefio de los
puesios esenciales para llevar a cabo los procesos medulares de: beneficios y
servicios. El manejo del cobro de aportaciones patronales, el fortalecimiento de los
sistemas tecnologicos y los procesos gerenciales de planificacién y gerencia
esfrategica y evaluacion del desempefio. El grafico que sigue presenta el organigrama
de la estructura organizativa a ser adoptada para encaminar el cambio de paradigma

en la administracion y gestion del SRM:

Diagrama de Organizacion

7

—— Junta de Sindicos A
—  Beneficlosy,
Servicios
Oflcina Ejecutiva ;;J Inversiones
( Einanzasy,

| Contraloria
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Plan de Valoracién de Puestos y Retribucidn

Para desarrollar el Plan de Valoracion de Puestos y Retribucion, se tomdé en
consideracion la naturaleza técnica y especializada particular de la industria de
pensiones, la cultura organizacional emergente para responder a las demandas
cambiantes del sector de pensiones, asi como las relaciones laborales. Reconociendo
que el SRM es un componente importante de los activos del sistema financiero de la
economia, es necesario que el sistema de capital humano a ser adoptado tome en
consideracion el comportamiento y las tendencias que impactan la industria de

pensiones y el mercado laboral.

Al examinar el Plan de Clasificacion y Retribucion que al presente rige la administracion

de los recursos humanos de la Agencia, encontramos que dichos planes:

O Han experimentado un alto grado de obsolescencia.
1 Los puestos no estan orientados hacia la funcién medular de la Agencia.

O Las estructuras retributivas exhiben un alto grado de traslapo.

El gran reto institucional consiste en viabilizar un disefio de la arquitectura
organizacional alineado a las prioridades estratégicas y los valores institucionales de
esta y complementado por sistemas estructurados de planificacion, medicién y
recompensas por el desempeiio exitoso. Los tedricos y administradores del sistema de
recursos humanos coinciden en afirmar que la estructura de puestos inherente al
disefio organizativo (arquitectura) que adopte cada organizacion debera tomar en

consideracion las siguientes premisas fundamentales:

00 La nueva organizacion no debe evolucionar a vertical, sino a horizontal, cuyo

disefo gira en torno a procesos medulares continuos e interdependientes,
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(0 El personal debe estar enfocado no en sus descripciones de tareas, sino en

los resultados esperados,

O El crecimiento y desarrollo en el puesto no se define a base de |a antigiiedad

sino a base de las contribuciones (logros) a las metas y objetivos.

O El liderazge no se define por la autoridad, sino por la efectividad en lograr

resultados a través de otros.

00 Los requisitos del puesto no son funcién de la experiencia especifica, sino de
los conocimientos, las destrezas y conductas (competencias) transferibles a

funciones variadas.

O Los objetivos no pueden definirse individualmente con cada empleado, sino
acordados a base de las prioridades del proceso medular en el que
participan y con los miembros de los equipos interdisciplinarios responsables

por el logro de resultados.

[ Los logros no son individuales, sino grupales y asi deben ser evaluados y

recompensados.

00 Todo empleado debe tener la oportunidad de participar en la formulacion de
los objetivos de su equipo de trabajo y de autoevaluarse conforme a los

resultados alcanzados.

O La realidad del desempefio organizacional no es de mdiltiples niveles, sino de

tres realidades: se excede, se cumple o no se cumple.

(0 La organizacion requiere atraer y retener su mejor talento y también tener la
opcion de no contar con aguellos empleados no productivos al comprobarse

justamente su incumplimiento.
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1 La organizacion requiere flexibilidad y dinamismo ademas de las guias de

control y uniformidad.

(0 Para apoyar el mejoramiento continuo, la organizacién debe proveer la

opottunidad de aprendizaje y desarrollo a todos los niveles.

0 La estrategia de compensacion no es funcion del salario basico, sino de la

oportunidad de paga variable de acuerdo a los resultados alcanzados.

00 Las buenas intenciones no sostienen una organizacién, sino el rendimiento

medible de toda inversion y gestion.

Para disefiar el sistema de puestos que regira la administracion de recursos humanos
del Sistema de Retiro para Maestros, utilizamos el Modelo de conocimientos,
habilidades y destrezas (competencias). Los Modelos de Competencias como
herramienta para darle cohesion a las estrategias de Capital Humano surgen en gran
medida como parte del proceso de transiciébn que en estos momentos estan
experimentando las organizaciones como respuesta al nuevo escenario de la Era del
Conocimiento. En ésta, la Era del Conocimiento, la competitividad de los organismos
se da mayormente a base del peritaje, el dominio de conocimientos, destrezas y
tecnologias, y no a base de productos o servicios diferenciados. En este sentido, la
focalizacion esta en construir ventajas competitivas basadas en las contribuciones del
capital humano de la organizacién en las categorias de competencias medulares
estrategicamente definidas para tales fines. Esto requiere: el disefio a la medida de un
modelo de competencias que conjugue: los aspectos técnicos; practicos; de
adiestramiento y desarrollo de actitudes y conocimientos; conforme al potencial o
capacidades ("capabilities”) de |la organizacion y las competencias (“competencies”) del

personal.
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Por su parte, las plataformas retributivas representan la modalidad que mas se ajusta a
las organizaciones que se caracterizan por su alta especializacion. El dominio de las
destrezas, conocimientos y habilidades, su continuo desarrollo y las contribuciones del
personal a través de resultados, seran los factores determinantes para el crecimiento
del personal en la banda salarial. Esta metodologia innovadora de compensacion
permite implantar con mayor efectividad las nuevas estrategias de compensacion
basadas en conocimientos, destrezas y mérito. Las bandas son la plataforma para
establecer las estructuras de salario basico, y asi la paga variable permitira
recompensar los desemperios de alto rendimiento (“High Performers"). En este disefio
la determinacion de paga basica surge de la ponderacion de la informacion que
recopilamos durante el proceso de analisis y valoracion de puestos. Por su parte, el
sistema de paga variable se integrara utilizando como base el disefio del Sistema de
Gerencia de Desempefio dirigido a medir las contribuciones (logros) que exceden el
desempeno esperado que sera integrado como una herramienta para valorar la
prestacion de servicios de calidad a los participantes, pensionados, beneficiarios y

patronos.
Existira un salario basico, inicial o de entrada uniforme para todos los empleados. El

SRM tendra la facultad de asignar salarios superiores dentro de la banda segin las

destrezas, conocimientos y habilidades del empleado, sin exceder el tope de la banda.
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II. DESCRIPCION DE LA ESTRUCTURA ORGANIZATIVA
Y LOS COMPONENTES DEL PLAN DE VALORACION
DE PUESTOS Y RETRIBUCION

A. Descripcion de la Esfructura Organizativa

La nueva arquitectura organizativa agrupa los procesos y las funciones institucionales
en tres (3) areas operacionales: Beneficios y Servicios; Inversiones; Finanzas vy
Contraloria. Ademas, cinco (5) oficinas de asesoramiento y apoyo estas son:
(Sistemas de Informacion, Asuntos Legales, Recursos Humanos y Asuntos Laborales,
Servicios Administrativos y Auditorfa Interna). Se incluye una (1) Oficina Ejecutiva.

AREA DE BENEFICIOS Y SERVICIOS

Disefio de la Estructura Organizativa

La arguitectura organizativa de esta area se agrupd a base de los procesos medulares
de administracion de los heneficios y la prestacion de servicios a la membresia
(participantes, pensionados y beneficiarios) esta incluye: Servicio al Cliente (Centro de
Contacto y Centros de Servicios a nivel central y regional); Servicios Técnicos y
Especializados y Asuntos Patronales. El organigrama que sigue presenta la estructura

que se adopta:

Organigrama
Area de Beneficios y Servicios

ServicioaliCliente
Gentrolde Contacto!
‘ControsidelServicios)
Regionales >

Area de B ccivelosTednicos
Beneficios y =2SPECidlZauos (FBACKIDHICRS)

Senvigios '!:d,g_{fllfg‘.q}“]ﬂg‘ #Eifi._li'ﬂﬂ_:?{':';{
[iieapaeldad)] B

r a
. iRtos Patronales.

4

—— e

-
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Desecripcién de Funciones y Responsabilidades del Area

El Area de Beneficios y Servicios consolida las funciones de las siguientes areas,
divisiones y oficinas:

v Servicios al Pensionado

Servicios al Participante

Centros de Orientacion

Determinacion de Incapacidad e Investigaciones
Prestamos

L

El Area de Beneficios y Servicios es responsable de gestionar y administrar todos los
beneficios y servicios que presta la Agencia a los participantes, pensionados y los
beneficiarios incluyendo: pensiones por mérito, pensiones por incapacidad, préstamos
y otros, ademas, el Area provee orientacién y atencién 4gil y efectiva a solicitudes v
consultas. Esta Area cuenta con tres componentes principales:

Servicios Técnicos v Especializados

El componente de Servicios Técnicos y Especializados es responsables de proveer
asistencia técnica y especializada en todos los asuntos relacionados con la
determinacién de elegibilidad, el andlisis y las recomendaciones para la delineacion de
beneficios, procesos de solicitud, métodos de pago y derechos de los participantes y
pensionados.

Ademas, este componente fiene la responsabilidad de llevar a cabo las siguientes
funciones relacionadas con el tramite y el procesamiento de los beneficios:

Procesamiento de Retiro

v Procesar estimados de beneficios solicitados

v Determinar la elegibilidad de los miembros para el beneficio de pension y
procesar solicitudes de retiro. Revisar cambios a pensiones y generar un
documento para el pago de beneficios retroactivos y/o ajustes a la
pensian.

v" Tramites por otros conceptos:

+ [Estados de Cuenta

+ Reembolsos Aportaciones y Cuentas de Ahorros
+ Reconocimiento de Tiempo

+ Transferencia Aportaciones y Cuentas de Ahorros
+ Computo Leyes Especiales
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+ Devoluciones del Programa de Ahorros
+ Pago Global

Pagos a beneficiarios de participantes o pensionados fallecidos

v" Determinar la elegibilidad del beneficiario.

v" Calcular y procesar pagos de beneficios por fallecimiento e iniciar el
tramite de anualidades a sobrevivientes.

v" Calecular y generar reembolso a miembros.

Reconeiliacion v Revisiones

v Emitir cheques de reemplazo por error en el proceso de depésito directo o
cheques de beneficios perdidos o vencidos.

¥ Auditar cuentas de retirados por incapacidad para identificar y recuperar
pagos erroneamente emitidos,

¥ Autorizar la reduccion o ajuste en pension por 6rdenes del tribunal y/o
gravamenes,

Incapacidad

v Procesar reclamaciones de retiro por incapacidad por medio de revisiones
administrativas y medicas. Interactuar con la Junta Médica, Asuntos
Legales, Médicos y Abogados de reclamantes.

¥ Programar examenes de médicos independientes seguin requerido por la
Junta Meédica en el proceso de determinar la elegibilidad de un
participante del SRM al beneficio de retiro por incapacidad.

Préstamos

¥ Orientar y asesorar a participantes y retirados sobre el beneficio de
prestamos que provee el SRM.

* Préstamos personales (personal, cultural)
# Prestamos hipotecarios

v Procesar solicitudes y documentos requeridos para el desembolso de
préstamos.

v" Analizar préstamos con atrasos y gestionar el cobro del mismo.

v Administrar la cartera de préstamos en inventario.
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Servicio al Cliente

Los Centros de Servicio centraliregional y el Centro de Contacto son responsables de
atender de manera agil, sensible e integrada las necesidades de la clientela. El Centro
de Contacto maneja el "Call Center” y presta los servicios de orientacion y tramite
telefonico para toda la Isla. Por su parte los Centros de Servicios proveen atencién agil
efecliva a solicitudes, consultas o preguntas generadas por via telefonica, correo
electronico, cartas o visitas a nivel central y regional.

Estas unidades llevan a cabo las siguientes funciones principales:

v Atencion telefonica — asesora y asiste en la solucion de problemas a
participantes, retirados o beneficiarios por medio del teléfono. Responde
solicitudes del cliente.

v' Correspondencia — Responde a comunicaciones escritas y correos electrénicos
de participantes, retirados o beneficiarios y patronos.

v Orientacion — Asesora a participantes, retirados o beneficiarios que visitan el
SRM. Participa en orientaciones y seminarios organizados para el patrono y la
membresia del Sistema.

v Calidad de servicio — asegurar el cumplimiento con los estandares y métricas de
calidad establecidos por la Agencia. Establece, monitorea y evalia el
cumplimiento con los estandares de servicio de manera que se promueva la
prestacion agil de los servicios de acuerdo a los parametros de la industria de
pensiones.

Asuntos Patronales

El componente de Asunios Patronales es responsable de coordinar, orientar y dar
seguimiento a los asuntos patronales para asegurar la calidad y agilidad de la
informacion que proveen a SRM y asi, garantizar que se logre desarrollar un
expediente electronico individual y actualizado de la membresia. Esta unidad gestiona,
ademas, el cobro y tramite de las aportaciones patronales al SRM. Ademas, los
Gestores de Asuntos Patronales son responsables de la capacitacién, orientacion,
educacién de los Coordinadores de Retiro o los funcionarios que funjan como enlace
con el SRM..
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AREA DE INVERSIONES
Disefio de la Estructura Organizativa

La arquitectura organizativa de esta Area se disefié a base de los procesos medulares
relacionados con el manejo de la inversion para salvaguardar la solidez y

sustentabilidad del SRM. El organigrama que sigue presenta la estructura que se
adopta:

Organigrama
Arca de Inversiones

Tesoreria

Area de
Inversiones

Descripcion de Funciones y Responsabilidades

El Area de Inversiones es responsable de planificar y monitorear las estrategias de
inversion; administrar la cartera de inversiones; seleccionar, contratar y administrar los
manejadores de inversiones; llevar a cabo los procesos de analisis y manejo de
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riesgos; monitorear los informes sobre el desempefio de las inversiones y asegurar el
cumplimiento con los reglamentos y politicas del SRM; asistir en la capacitacién y
educacién del personal ejecutivo y gerencial interno sobre asuntos de inversiones;
coordinar y llevar a cabo los andlisis actuariales requeridos para la toma de decisiones
sobre las sustentabilidad del fondo; recomendar herramientas tecnoldgicas modernas
para llevar a cabo su gestién.

El Area lleva a cabo las siguientes funciones y responsabilidades principales:

v Administrar las inversiones del SRM, propiedad de participantes, retirados y
beneficiarios.

v Colaborar en el desarrollo y revisién del Plan de Inversiones promulgado por
la Junta de Sindicos y el Comité de Inversiones.

v Recomendar con la asistencia de asesores externos la colocacién de activos.

v" Dar direccion a la colocacion de actives, medicion y reportes de desempeno
y capacidades para administrar riesgos. (Estrategia Cuantitativa)

¥ Supervisar los manejadores externos y su cumplimiento con las politicas y
directrices del Comité de Inversiones del SRM. (Cumplimiento)

¥ Establecer las Guias Actuariales y Financieras necesarias que propicien la
solvencia y liquidez del fondo de pensiones.

v Coordinar y realizar los estudios necesarios que permitan analizar la
situacion actuarial y financiera del fondo de pensiones a la luz de sus
recursos y obligaciones.

¥ Planificar, coordinar y monitorear los asuntos operacionales y contables de
las inversiones.

v" Preparar informes actuariales y estadisticos.
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AREA DE FINANZAS Y CONTRALORIA

Disefio de la Estructura Organizativa

La arquitectura organizativa de esta Area se diseié a base del redisefio de los
procesos medulares relacionados con las funciones de Finanzas y Contraloria
esenciales para el pago y cobro de beneficios a la membresia (participantes,

pensionados y beneficiarios). El organigrama que sigue presenta el disefio estructural
que se adopta:

Organigrama
Area de Finanzas y Contraloria

—f ‘Contabllldac

Area de
Finanzas y
Contraloria

Einanzas

Descripcion de Funciones y Responsabilidades del Area

El Area de Finanzas y Contraloria es responsable de planificar, coordinar y dirigir las
operaciones fiscales de |a Agencia; asesorar al Director Ejecutive en asuntos
relacionados con las decisiones financieras y fiscales; y preparar informes
presupuestarios y fiscales sobre ingresos, gastos y desembolsos. El Area lleva a cabo
las siguientes funciones principales:
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Preparar los Estados Financieros auditados y el Informe Compresivo Anual.
Administrar la auditoria financiera realizada por una firma de auditores externos.
Revisar legislacion presentada para medir su potencial impacto financiero.
Revisar las normas de Contabilidad y desarrollar / recomendar politicas y
practicas contables y financieras a ser adoptadas por el SRM.

LA AR

Contabilidad General

° Mantenimiento al Mayor General, registrar transacciones y llevar a cabo
reconciliaciones.

® Tramitar la solicitud para transferencia electronica de fondos a retirados.
Administracién de desembolsos relacionados a los beneficios.

® Proyecciones mensuales de flujo de caja y la solicitud de transferencia de
fondos.
Reconciliaciones mensuales de las cuentas bancarias.
Analisis periodico de transacciones en el mayor general y realizar
proyectos especiales seglin requeridos.

* Procesamiento de desembolsos de beneficios (retiro, beneficios y
reembolsos).

° Retenciones al pago de beneficios y su desembolso correspondiente.

Operaciones Fiscales e Informes

® Pago quincenal de la néomina.

® Procesamiento de desembolsos relacionados a operaciones (facturas de
proveedores, pago de tarifas a manejadores, informes de gastos de
empleados, mantenimiento del fondo de efectivo “petty cash”).
Contabilizacion e informes sobre activos fijos.
Registrar las nominas de empleados.

Fresupuesto

¢ Preparacion del Presupuesto Anual del SRM vy los informes periodicos
relacionados.
Compilacion del Informe Anual de gerencia para resultados.
Seguimiento a los topes establecidos a las partidas de desembolsos
administrativos.
Analisis periédico de tendencias en las partidas de gasto.
Compilar informes mensuales de gastos administrativos por departamento
0 area para la Junta de Sindicos,
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OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION

Disefio de la Estructura Organizativa

El disefo de la arquitectura organizativa adoptado agrupa los flujos de trabajo de los
procesos de la oficina de acuerdo al organigrama que sigue:

Organigrama
(Micina de Sistemas de Informacion

Gerencia de
Sistemas

| ﬁﬂﬂiﬁ a dE' o I Desarrollo/de
Sistemas de | Aplicaciones
Informacién '

Gestion y Administracion

de Informacion

Descripcién de las Funciones y Responsabilidades del Area

La Oficina de Sistemas de Informacion es responsable de planificar, coordinar y dirigir
toda la operacién de sistemas de informacién y tecnologia de la Agencia; asesorar al
equipo ejecutivo en asuntos relacionados a los sistemas de procesamiento electronico
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de datos; coordinar con empresas y ofras agencias del Gobierno la prestacion de
servicios tecnicos y la adquisicion de equipos; planificar, desarrollar y coordinar los
proyectos de analisis y disefio de los sistemas tecnologicos de la Agencia, entre otros.

La Oficina lleva a cabo las siguientes funciones principales:

v Administracién y Gerencia de Sistemas

U Proveer asistencia técnica y especializada al Director Ejecutivo, a las areas,
oficinas, centros regionales y divisiones en asuntos relacionados con
tecnologia e informatica.

U Disefiar, implantar y controlar todas las aplicaciones automatizadas en el
SRM y el mantenimiento de archivos de cada participante del SRM.

U Operar, apoyar y desarrollar los sistemas de informacién y tecnologia
incluyendo las aplicaciones a ser utilizadas por toda la organizacién, al igual
que aquellas aplicaciones a ser utilizadas exclusivamente por una oficina,
division o area.

O Administrar los equipos de comunicacion y redes de informacién
computadorizados de modo seguro y diligente para que la Agencia pueda
usar esta tecnologia en el cumplimiento de su mision.

W Analizar, desarrollar, documentar, implantar y mantener los sistemas de
informacién de la Agencia.

I Recopilar y resguardar los datos generados por la oficina central, regionales
y otras dependencias y ademas, mantener resguardo externo de la
informacion.

U Colaborar en proyectos de mejoramiento que requieran el uso de los equipos
de comunicacion y redes de informacion computadorizadas.

U Colaborar en la capacitacién del personal en el uso del equipo tecnolégico.

U Establecer e implantar un programa sistematico de mantenimiento del equipo
tecnoldgico.

U Asesorar al personal técnico en el uso, mantenimiento y reparacién basica
del equipo.

< Brindar servicio de reparacion basica del equipo tecnoldgico, coordinar y dar
seguimiento a reparaciones externas.

W Participar en el desarrollo de especificaciones para la compra de nueva
tecnologia y en la evaluacién de la misma en subastas.

Eaaaaae———a-_____. . —
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v Operacion de Sistema de Pensiones — Operar y apoyar aquellos sistemas de
informacion utilizados por los responsables de la funcién de administracion de
pensiones. Recibir y preparar los datos, realizar y controlar el procesamiento, recibir
y distribuir los resultados del procesamiento computadorizado. Apoyar las
aplicaciones complejas que mantienen los archivos de participantes y retirados,
realizar calculos y almacenar estados anuales de beneficios y pagos mensuales a
retirados y beneficiarios.

v" Operacion de la Red ~ Realizar operaciones diarias, apoyar la infraestructura
tecnologica y mantener el escritorio de servicios a clientes (*help desk”). Apoyar
aplicaciones de mensajes electrénicos (“e-mail”) en la organizacion y las
aplicaciones universales de automatizacion (Microsoft Office”, entre otros).

v Desarrollo de Sistemas — Desarrollar y apoyar las aplicaciones de negocios y los
procesos de los sistemas de informacién. Monitorear el desempefio de las
aplicaciones existentes, analizar las interrupciones en el sistema, efectuar cambios
solicitados por usuarios y realizar cambios a la tecnologia segin sea requerido por
cambios en los equipos, sistemas operativos, tecnologia de la red, entre otros.

v Calidad y Seguridad — Proveer una gestion independiente de seguridad y calidad a
los sistemas de informacién. Desarrollar e implantar las politicas y practicas de
seguridad y garantia de calidad de los sistemas de informacion. Supervisar los
procedimientos de control de acceso, productos de seguridad y los estandares.
Efectuar iniciativas de seguridad para garantizar que las aplicaciones, los datos y
que la infraestructura tecnologica estan debidamente protegidas. Desarrollar y
mantener el programa de recuperacion de desastres ("Disaster Recovery Program®).

32



Plan de Valoracion de Puestos y Retribucion
Servicio de Carrera Unionado

Sistema de Retiro para Maestros

S e e .

OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Y ASUNTOS LABORALES
Disefio de la Estructura Organizativa

El disefio de la arquitectura organizativa adoptada agrupa los flujos de trabajo de los
procesos medulares de gerencia de capital humano y asuntos laborales conforme al

organigrama que sigue:

Organigrama
Oficina de Recursos Ilumanos y
Asuntos Laborales

Gerencia de Capital
Humano

Oficina de ReclUrsos
Humanos y Asuntos
Laborales

Asuntos Laborales:

Descripcion de las Funciones y Responsabilidades de la Oficina

Esta Oficina es responsable de dirigir v supervisar las operaciones administrativas
relacionadas con el capital humano y la atencion de los asuntos obrero patronales. Las

funciones y responsabilidades de la Oficina incluyen;

33



Plan de Valoracién de Puestos y Retribucion
Servicio de Carrera Unionado
Sistema de Retiro para Maestros

GERENCIA DE RECURS0S HUMANOS

v Evaluar la necesidad de puestos a través de la Agencia.

v Mantener sistemas que permitan atraer, reclutar y retener los mejores recursos
humanos, basado en el Principio de Mérito, conforme a las leyes y reglamentos
aplicables.

v Mantener actualizados los Planes de Valoracion y Retribucion para cada
servicio.

v Descentralizar los procesos administrativos de transacciones de personal y
mantener actualizado el sistema central de informacién de transacciones.

v Desarrollar, implantar y mantener los sistemas de evaluacion de desempefio
para los empleados.

v Desarrollar estrategias de reconocimiento y motivacion para los empleados.

v Mantener y actualizar el archivo electronico de recursos humanos.

v Administrar el proceso de ndminas de empleados.

v Participar en proyectos especiales que requieran su peritaje e insumo
especializados.

¥ Asesorar, apoyar y facilitar el cumplimiento de las restantes areas organizativas
conforme a las normativas de las funciones descentralizadas relacionadas a la
administracion de recursos humanos.

¥ Disefiar y operar el Programa de Ayuda al Empleado para atender problemas
relacionados a situaciones personales, tales como problemas familiares,
economicos, de salud fisica y mental, uso y abuso de alcohol y drogas, que
afecten el desempenio del empleado en SRM.

v Desarrollar e implantar politicas de confidencialidad para los servicios que
ofrezca.

v Operar un programa preventivo que fomente estilos de vida saludables entre los
funcionarios y sus familias.

ASUNTOS LABORALES

v Definir, identificar, orientar, apoyar y retener los recursos humanos idéneos, en
un entorno de apoyo de paz laboral, para promover el ofrecimiento de servicios
de excelencia a la clientela de la Agencia.

v" Asesorar al Director Ejecutivo y a los Directores de Area/Oficina sobre la

administracion del convenio colectivo.
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" Coordinar y participar en la negociacién de los convenios colectivos entre la
Agencia y el Sindicato, junto al Comité de Negociacién y Asesor Laboral Externo
del SRM.

¥ Redactar y emitir opiniones legales y distribuir las mismas entre los Directores,
relacionadas a las consultas sometidas por la gerencia en la interpretacion del
convenio colectivo.

v" Capacitar al personal gerencial y de supervisién sobre las disposiciones del
convenio colectivo y los requerimientos para su administracion uniforme.

v Coordinar y colaborar con los Abogados internos de la Oficina de Asuntos
Legales de la Agencia v los Asesores Legales externos en la investigacion y
tramitacion de los casos sometidos por la Union ylo Gerencia ante los foros
externos, ya sean administrativos, cuasijudiciales y/o judiciales.

v Coordinar y ofrecer apoyo a los Comités (con miembros de la Union/ Gerencia)
y asegurar que cumplen con el propésito para el cual fueron creados.

v Mantener comunicacion continua con los representantes de los sindicatos
pertinentes.

v Investigar situaciones y querellas para lograr cumplimiento con las disposiciones
del Convenio Colectivo.

v Mantener informes estadisticos al dia de la cantidad de querellas y/o casos
laborales en proceso en cada foro, representante legal a cargo del mismo vy la
posicion de la Gerencia.

v Realizar investigaciones administrativas que le sean encomendadas sobre la
conducta de empleados y funcionarios y hacer las recomendaciones
correspondientes.
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OFICINA DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Disefio de la Estructura Organizativa

El diseno de la arquitectura organizativa adoptada agrupa los flujos de trabajo de los
procesos medulares de administracion de los servicios internos del SRM conforme al
organigrama que sigue:

Organigrama
(OHicina de Servicios Administrativos

y

Administracion
{Propladad v Suministios,
Cornpr:i_ﬁ_y-ﬁ.mhlﬁn Inactival

Oficina de Servicios

Administrativos

Servicios Generales
{Corroo, Transportaclan, Consenacion,
Saguridad; Mantenimiento ¥ Documantas);

Descripcion de las Funciones y Responsabilidades de la Oficina

Esta Oficina es responsable de dirigir v supervisar las operaciones administrativas
relacionadas con planta fisica y mantenimiento, compras suministros y suplidores a las
areas y unidades del SRM. Ademas, tiene a su cargo coordinar y supervisar la

e ee———— = e
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operacién de correo interno y externo, transportacion y conservacion. Las funciones y
responsabilidades de la Oficina incluyen;

¥ Formular, revisar, asesorar y facilitar el cumplimiento de normativas
administrativas que cumplan con las leyes y reglamentaciones aplicables y
permitan el desarrolio de tramites administrativos descentralizados de modo agil
y expedito.

v" Establecer e implantar los procesos administrativos en Administracién
(Propiedad y Suministros, Compras y Archivo Inactivo) y Servicios Generales
(Correo, Transportacién, Conservacion, Seguridad, Mantenimiento y
Documentos).

v Desarrollar procesos descentralizados que atiendan las necesidades de las
areas, oficinas y centros de servicios y velar que cumplan con todas las normas
prescritas para una sana administracion de los recursos fiscales y ptblicos.

v Asesorar y colaborar en la capacitacién de funcionarios a nivel central y de
centros de servicios sobre los procesos administrativos.

v Promover las practicas modernas de administracion para lograr operaciones
administrativas efectivas y eficientes.
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OFICINA DE ASUNTOS LEGALES

Disefio de la Estructura Organizativa

La arquitectura organizativa se disefio a base del flujo real de los procesos de
asesoramiento legal y los procesos de contratacion requeridos para apoyar la

operacion. El organigrama que sigue presenta el disefio estructural adoptado:

Organigrama
Oficina de Asuntos Legales

Asesoramiento Legal,

Legislacion y Otros

e ot .r" s

Oficinade |
Asuntos Legales |

Contratos

Descripeion de Funciones y Responsabilidades de la Oficina

Esta Oficina es responsable de proveer asesoramiento, y representacion legal a la
gerencia y funcionarios en una diversidad de temas legales relacionados al SRM.

Representa al SRM a nivel administrativo y juridico. Las funciones y responsabilidades
de la Oficina incluyen:

S ——— e =
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v Ofrecer asesoramiento legal al Director Ejecutivo y el personal ejecutivo a nivel
central y regional de manera que la Agencia pueda cumplir con su mision dentro
del marco legal y reglamentario aplicable.

¥" Asesorar al Director Ejecutivo para que todas las decisiones administrativas se
efectdlen dentro del marco legal y reglamentario aplicable; y emitir opiniones
sobre consultas que tanto éste como los demas funcionarios soliciten.

v Asesorar al Director Ejecutivo sobre el impacto en la Agencia de anteproyectos o
proyectos de ley; analizar preparar los escritos correspondientes que
representen la posicion de la }-{.gencia: y preparar anteproyectos que adelanten
el cumplimiento de la mision de la Agencia.

v Redactar los contratos del SRM incluyendo la contratacion de los manejadares
de inversiones, consultores, adquisiciones de ec&urpos y servicios tecno :ﬁ?%cns,
servicios legales para revision de apelaciones de determinaciones del SRM y

otros.

v" Preparar y revisar reglamentos y enmiendas a los mismos, asi como ordenes
administrativas para la firma del Director Ejecutivo.

v Coordinar con el Departamento de Justicia la representacion legal de los

funcionarios del nivel gjecutivo que colaboran directamente en la formulacion e
implantacion de la pﬂlfltica publica de la Agencia demandados en su caracter
oficial y personal por actuaciones en el desempeiio de sus funciones, segun lo
dispuesto por las leyes aplicables.

v Asesorar en la preparacién de solicitudes de propuestas y asesoramiento
durante los procesos de seleccion y adjudicacién de subastas.

v" Atender los procesos de impugnacion de subastas.

Representar al Director Ejecutivo en foros judiciales, administrativos y
legisiativos.

Manejar, coordinar y supervisar los procesos de litigacion que afecten al SRM.

v Revisar, preparar escritos y asesorar con relacion a legislacion y reglamentacién
gue pueda afectar al SRM.

v Responder a consultas solicitadas por la Gerencia del SRM.

v" Colaborar con todas las unidades, oficinas y dreas de la Agencia en proyectos
de mejoramiento que requieran asesoramiento legal.
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OFICINA DE AUDITORIA INTERNA

Disefio de la Estructura Organizativa

La arquitectura organizativa se disefid a base de los procesos y funciones medulares

que lleva a cabo la Oficina de Auditorfa Interna. El organigrama que sigue presenta la
estructura que se adoptd:

Organigrama
Oficina de Aunditoria Interna

Auditoria Preventiva

(monitoreo)

~ Oficinade
Auditoria Interna

Auditoria Fiscal y

Operacional

Descripeion de Funciones y Responsabilidades de la Oficina

Esta Oficina es responsable de asistir al SRM en lograr sus objetivos y mejorar sus
operaciones al evaluar, de manera ordenada y continua, la efectividad en el manejo de
riesgos, los controles internos vy los procesos gerenciales. Las funciones de la Oficina
se realizan conforme a las normas de Auditoria Gubernamental Generalmente
Aceptadas (GAAS, por sus siglas inglés) establecidas por la Contraloria General de los
Estados Unidos, conocidas como el “Yellow Book”, GAGAS, y las Normas para el

_— e -
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Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna y el Cadigo de Etica promulgados por el
Instituto de Auditores Internos (The Institute of Internal Auditors, 11A). Ademas, la
ejecucion de las auditorias estan enmarcadas y cumplir con otros pronunciamientos y
estandares aplicables establecidos para estos propdsitos, tales como:

U Generally Accepted Auditing Standards (GAAS).

d Governmental Accounting and Financial Reporting Standards (GASBS).

U Generally Accepted Accounting Principles (GAAP),

W Cartas Circulares y Reglamentos de la Oficina del Contralor de Puerto Rico.

La funcion de la actividad de auditoria interna requiere de los que practican esta
profesion dos aspectos muy importantes: capacidad profesional e independencia.

La primera norma general de auditoria del "Yellow Book™ resume que el personal
designado para practicar la auditoria debera poseer en su conjunto de competencias la
capacidad profesional necesaria para realizar las tareas que se requieran. Esta norma
impone a la organizacion la responsabilidad de garantizar que las auditorias sea
ejecutadas por personal que en su conjunto posea los conocimientos y las habilidades
necesarias para llevarla a cabo. El personal también debera poseer un amplio
conocimiento de la auditoria gubernamental y del medio (nico o especifico en el cual
opera la entidad auditada, en relacion con la naturaleza de la auditoria que se realice.

La segunda norma general de auditoria establece que en todos los asuntos
relacionados con la auditorfa, la organizacion de auditoria y los auditores
gubernamentales o privados deben estar libres de impedimentos personales y externos
para proceder con independencia desde el punto de vista organizacional y mantener
una actitud y apariencia independiente. A esos efectos, las operaciones de nuestra
Oficina se rigen por las determinaciones de la Junta. La misma promueve la
independencia de nuestra Oficina ante la Gerencia de la Administracion.

La Oficina es responsable de proveer certeza independiente al Comité de Auditoria y a
la Gerencia del SRM de los siguientes asuntos:

v Verificar el estado de situacién de la estructura fiscal y las operaciones para
evaluar el cumplimiento con las leyes y normas de una sana administracion
publica, evaluar su eficiencia y efectividad conforme la mision y metas de la
Agencia y ofrecer recomendaciones para su mejoramiento.

v Asesorar al Director Ejecutivo y su personal ejecutivo en politica fiscal y
administrativa para cumplir con los mas altos estandares de administracion fiscal
y operacional y asegurar el cumplimiento de las metas de la Agencia.
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Desarrollar e implantar un plan anual flexible de auditoria para examinar y
evaluar el estado de situacion de la estructura fiscal y la efectividad y eficiencia
de las operaciones,

Colaborar y asistir a los funcionarios de la Agencia para asegurar que:

O Los controles son efectivos, eficientes y suficientes:
M Las operaciones son efectivas, eficientes y economicas:
O Los recursos estan debidamente protegidos;

0O Las operaciones y controles cumplen con la politica de la Rama Ejecutiva
y las leyes aplicables,

Redactar informes periddicamente al Director Ejecutivo de la Agencia sobre las
actividades de auditoria interna.

Asistir y redactar informes sobre investigaciones de aparentes actividades
fraudulentas dentro de la Agencia.

Asesorar y dar seguimiento a la implantacién de las recomendaciones de
Auditoria de las agencias federales pertinentes y de la Oficina del Contralor de
Puerto Rico.

Velar porque los activos del SRM estén protegidos de potencial fraude, mal uso
0 EXCEes0s.

Asegurar el logro de incrementos escalonados de la efectividad y eficiencia
operacional del SRM.

Asegurar el fiel cumplimiento con las leyes, reglamentos, 6rdenes
administrativas, las politicas establecidas por la Junta de Sindicos y las mejores
practicas.

Realizar las auditorias conforme al Plan de Auditoria Interna de SRIM.

Coordinar las auditorias externas del SRM.
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OFICINA EJECUTIVA

Disefio de la Estructura Organizativa

Organigrama
(Hicina Ejecutiva

Oficina

Oficin Direccion
Ejecutiva

Descripeion de Funciones y Responsabilidades de la Oficina

Esta Oficina es responsable de implantar la politica publica del SRM. El Director
Ejecutivo y su equipo ejecutivo son responsables de la planificacion, coordinacion,
direccion y evaluacion de todas las actividades operacionales y administrativas de la
Agencia. La Oficina tiene ademas, la funcién de comunicar, informar y divulgar los
servicios que ofrece la Agencia a los participantes activos, pensionados y beneficiarios.
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B. Disefio y Estructura del Plan de Puestos

En el ambito gubernamental los cambios mas significativos en la administracién y
gestion del capital humano han impactado dramaticamente los sistemas y procesos de
disefio de estructuras, la retribucion, la capacitacion y la gerencia de desempefio. El
auge en adoptar modelos de compensacion basados en destrezas, conocimientos y
habilidades (competencias) y bandas salariales surge en la década de los '90 luego del
estudio publicado por el "National Performance Review”. El Informe consta de 28
volimenes y fue publicade por el "General Accounting Office”, éste resume los
problemas que enfrenta el Gobierno. Entre los asuntos mas apremiantes el Informe

destaca la necesidad de:

(0 Hacer mas con menos

O Focalizar en resultados

O Mejorar el servicio al cliente

1 Eliminar la burocracia

[ Descentralizar las politicas de personal, entre otros.

Para lidiar con los asuntos de personal el énfasis de las recomendaciones del Informe

del "National Performance Review" pone énfasis en y citamos:

"Simplificar dramaticamente el sistema actual de clasificacién de personal,
para proveer mayor flexibilidad a las Agencias en cémo estructurar sus
puestos y compensar a sus empleados.

Recomendamos que el Congreso elimine las disposiciones de ley que
establecen el sistema de niveles del servicio civil (“civil service”) y que se
adopten enfoques mas modernos. Ademas, el Congreso debera permititle
a las Agencias que se muevan del Sistema de Clasificacion y Retribucién
tradicional a un sistema de bandas. . .

Estos cambios permitirdn que las Agencias puedan atraer, reclutar, retener
y ascender el mejor talento disponible. Este sistema permitira achatar la
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jerarquia burocrético-piramidal y estimular el conocimiento del personal con
desempefio excelente (“high achiever’) sin tener que ascenderle a
supervisor.  Finalmente, la Oficina de Administracion de Personal (OPM,
por sus siglas en ingles) dejara de ser "policla”. Para acompaiiar estos
cambios y flexibilizar el Sistema de Clasificacién y Compensacion, las
Agencias deberan tener la autoridad para disefiar sus propios sistemas de
gerencia del desempefio y establecer sistemas para recompensar el
desempefio de excelencia” Cierra la cita.

Como podemos apreciar, estas preocupaciones no son nuevas. El auge del uso de
modelos de competencias como herramienta para darle cohesién a las estrategias de
recursos humanos se esta dando en gran medida como parte del proceso de transicion
que en estos momentos estan experimentando las organizaciones como respuesta al
nuevo escenario de la Era del Conocimiento. En ésta la Era del Conocimiento la
competitividad de las instituciones se da mayormente a base del peritaje, el dominio de
conocimientos, destrezas y fecnologias, y no a base de productos o servicios
diferenciados. En este sentido, la focalizacién estd en construir ventajas competitivas
basadas en las contribuciones del personal de la organizacién en las categorias de
competencias medulares estratégicamente definidas para tales fines. Esto requiere: el
disefio a la medida de un modelo que conjugue: los aspectos técnicos; practicos; de
adiestramiento y desarrollo de actitudes y conocimientos; conforme al potencial o
capacidades (“capabilities”) de la organizacion y las competencias (‘competencies") del

personal.

Las competencias son el conjunto de conocimientos, destrezas, habilidades y
conductas que debe poseer el incumbente del puesto para desempefiar con éxito las
funciones y responsabilidades gue se le asignan. Constituyen la piedra angular para el
disefio de todas las practicas de recursos humanos: reclutamiento, seleccitn,

compensacion, adiestramiento y la gerencia de desempeno.
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El nuevo Plan de Valoracion de Puestos y Retribucion del SRM agrupa en tres tipos, el
conjunto de conocimientos que debe dominar el personal para asegurar la adecuacién

del desempefio de sus funciones, a saber:

[ Las destrezas estratégicas (liderazgo) — se relacionan con los conocimientos y
destrezas que promueven la excelencia organizativa y las habilidades
gerenciales y de supervision.

00 Los conocimientos técnicos y especializados (peritaje) — se relacionan con
las destrezas y conocimientos de la profesion y la ocupacion,

(1 Las habilidades conductuales (cultura y clima) — se relacionan con los valores
y las actitudes del individuo que definen la cultura organizativa y la convivencia
social en la Entidad.
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La tabla siguiente resume los Descriptores que debe exhibir el personal de la Agencia.

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

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

LIDERAZGO VISIONARIO

Capacidad de crear confianza e identificacion del talento
organizativo con la misién de la organizacién y el
desamolio de las capacidades del personal v su correcta
asignacion y funcionalidad en el puesto.

PRODUCTIVIDAD

Se relaciona con el nivel de eficiencia, eficacia y
estandares de calidad con la que el capital humano
produce el servicio o producto medular de la organizacion
y su capacidad de generar los resultados instilucionales a
tiempo y costo dptimo.

RENDICION DE CUENTAS

Se relaciona con la capacidad de ser responsivo en el
gjercicio de las funciones y responsabilidades que le
delega su Ley Organica y de informar los resultados de la
gestion organizativa de manera clara conforme a los
parametros &ticos y en ciclos de tiempo precisos.
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CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

HABILIDAD GERENCIAL Y DE SUPERVISION

v Coordina, planifica, dirige, estimula y evalia el
desempefo del personal basado en los objetivos
estratégicos institucionales,
Gonoce y aplica el procese gerencial: planificacion y
direccion, recursos humanos, presupuesto y
finanzas, evaluacion y seguimiento.
Conoce y aplica las normas vy politicas
administrativas y operacionales de la organizacion.
Coordina con eficacia los procesos de su unidad de
trabajo con ofras unidades internas y externas con
las que se relacionan.
Promueve, planifica e implanta el programa de
desarrollo profesional del personal a su carge.
Desarrolla y coordina con la Oficina de Recursos
Humanos y Asuntos Laborales planes de incentivos,
beneficios y ayuda al personal,
Evalua el desempefio del personal de acuerdo a las
metas estrategicas.

TRANSPARENCIA

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

CONDUCTUALES Y PERSONALES

CoMpROMIE0 INSTITUCIONAL CALIDAD DE SERVICID

Conoee ¥ demuastra compronéss con |8 mision, los objtives y ks valores de fa ||| Domusstra contesia y amablidad en su trato con los clientes intemos y exiemos.
(Hyanizacion,

. Canaliza y provec con prontiud Ba Informacian v 1z orentaciin corecta, precisa y
Conoce las funciones y &l impacto de su pussto en [a sebsfaccidn do 1 (|| oporlma de 2sunfos que ostin bajo su consideracion,

necesidades de los chenles infernos v exdernns.
Pozoo dominlo y segundad de la informacidn que beinda & los cientes exlemos o
ATENCION ¥ DRIENTACION AL CLIENTE intemos con eelacion 2 los senvicios de su drea finkiad de lrabeio.

Identica las necesidades v demandas ded clients frenfe 8 1a arganizacin y fas ||| Limeracia Ex Sisresas TecnoLogicos
canaliza pasa darles satisfaccion razonabis.

Peses doniinio dsl uso de las compatadoras, las splicaciones y programas
| Demuestra senabfidad hacia las necesidades o domandas de los clientes, rofevantss a sus funciones.

L{fﬂ!iﬂaﬂ para refacionarss ¥ antandsr las necesidades y oxpectatvas de los (|| TRamaso EN Equies
anlas,

Ezcuchs y valora is peliciones de |os clientss,

Coopers, colabora y orienla 2 sus companasos de rabajo cuanda B requiaran.

5o idoniifica comd mizmbeo de su equipo.

CONOCIRENTO OE LA INDUSTRIA DE PENSIONES
Aparta ideas v esfuorzos para lograr os objefvos prupalss.

| Exhibia dominio sobre los benaficios y scrviclos de B Industia de pensionos,

INTEGRIDAD ¥ COMPROAISO E oD

Corocs las tendanclas de la industiz de pensiones y bas Implicaciones de estas
lendencias para loz paicipantes, pensionades y beneficiados y 1 politica piblica ||| Conoco y praclica fas nosnas y posheades dlicos de sy prslesion u ocupacion y
gubemamental. el senvicio poblico.

PerTasE PROFESIONAL Exhibe vompromiso com los valores 8cos v los pone en priclica a través de fas
condibias en su geslion lo que incluys la confdentialidad y discrecitn.

Conocs y demuesira dominio do s desieras v conocimisntos desu profeshi o

coupackin, AUTODESARROLLO

Hace conlibucionas vallosas para enriguecer 50 profasion U ocupackin, %émﬂnéwlga ggp.lalizadn B Nlevs procedimigntos, iEcnicas y consdlnlentis de
5l e de trabajo.

Poses dominio de ios aspoctos Minkos v especializados do su profestn o .

ocupaitn. ol " PLAMFICATION ¥ ORGANIZAGION

Conoza ks princinks, métodos y practicas de su profaskin u ocupacin. Pregara iEnerarios y planes de Wabiajo que le ayudan a lavar a cabo de forms mas

efectiva las funcionos do sy pussio,

Dormina los idiomas espafiol & nghs,

Congea v aphiea los procedimiznlos, nomias y conlroles establecidos on su onidad
Chpia con repidez ¥ precisidn fos equlpos v arlefacios necesanos para realizar sus ||| do fraba para favar a cabo sus farsas.
funciones.

Posee las destrozas necazanas para levar & cabo sus funclones efectivamente,

SOLUCION DE PROGLEMAS

Slgue sbruccionss y ka5 aplica para resolver siluaciones gue se ke prosenten.

MEJoRARENTO DE PROGESOS ¥ SERWCIOS Analiza y canallza comeclamente fas situaciones que no pueda resalver en sy

unided de frabajo.

Entiznde ia intemrelacidn ante log diverses procesos medilams de la Agencia v
aplica ese conocimiento para Idonfificar freas de meioramiento v simodfcaclin de
WoCos0s

Tous o DECISIONES

Caiiovs fos procasos de sy unldad da Irabiajo ¥ de 185 unidades informas ¥ exlenes ﬂgﬁﬂfél‘g&‘;ﬁﬁ;ﬁ ﬁ;ﬂ%r toma |az decizionas oporinas que comespandan

oo ks gue se relaciona.

CIRIENTACTAN HAC REsuLTADDS

Demuestra ung scditud proactive ¥ de confianza para cumyplic su rabajo

Fosee molivacidn prapla para realizar su babaio.

Demuesira inicialive y anticipa inconvenlenles que puedan swigic v foma |as
medidas necesarias.
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C. Diseno y Estructura del Plan de Retribucion
La Plataforma de Compensacién

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

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

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

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

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

reclutamiento u otras condiciones deban ser trabajadas de esta forma.

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

compensacion permite implantar con mayor efectividad las nuevas estrategias de
_——-— - -
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compensacion basadas en competencias, destrezas y mérito. Las bandas son la

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

distinguir y recompensar los empleados con alto rendimiento ("High-performers”).

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

elevar la competitividad de la organizacion.

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

implantar el modelo es determinante para asegurar el &xito del mismo.

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

administracion del capital humano como estrategia para elevar su competitividad.

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

Servicio de Confianza, el Plan adopta también un Sistema de Bandas.
La Nueva Estructura Retributiva consolida mdltiples funciones y niveles en una sola

banda (zona). Estos se agrupan en clases distribuidas en tres (3) grupos funcionales, a

saher:

50



Plan de Valoracion de Puestos y Retribucion
Servicio de Carrera Unionado
Sistema de Retiro para Maestros

1 Ejecutiva
Este grupo ocupacional es responsable de la implantacién de la politica ptiblica y
el asesoramiento directo al (la) Director Ejecutivo. Planifican y dan direccién
estratégica al logro de la mision de la agencia v dan seguimiento a las metas

establecidas y los resultado proyectados.

(0 Gerencial

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

apoyan la toma de decisiones gerenciales.

OO0 Servicio y Apoyo
Desempenan tareas administrativas, oficinescas y de apoyo y operan equipos de
variada complejidad que asisten las funciones de las areas, oficinas, regiones y

divisiones. Prestan servicios a los clientes internos y externos.

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

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

Para el desarrollo de |a estructura retributiva del Sistema de Retiro para Maestros

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

con un tipo minimo y un tipo maximo.

Como ultimo factor, se utilizd la informacién de la encuesta salarial de mercado llevada
a cabo como parte del Estudio de Valoracion de Puestos, el cual reflejo que los
salarios vigentes para los puestos representativos de la Agencia son similares a los del

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

Puestos “Banchmarking”

U Abogado U Director de Beneficios y Servicios
I5) Actuario O Director de Division Actuarial

0 Administrador Sistemas de Oficina O Director de Finanzas

0 Agente Comprador U Director de Inversiones

U Analista de Beneficios y Servicios O Director de Sistemas de Informacién |
L.I_Analista de Inversiones O Estadistico

O Analista de Presupuesto U Programador de Sistemas de Informacidn

0 Analista de Sistemas de Informacidn I Representante de Servicio al Cliente

U Contador 0 Técnico de Asuntos Patronales 1
_I'_I Director de Asuntos Legales O Tesaorero

0 Director de Asuntos Patronales

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

establece en el Plan de Valoracién de Puestos (Clasificacién).

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

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

factores;
1. La estructura de salarios actual.

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

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

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

€N

La capacidad economica del SRM para atender el impacto fiscal que puede
representar la implantacion de una nueva estructura de compensacion.

El Programa de Evaluacién y Desempefio que desarrolle el SRM no serd de

aplicabilidad a los empleados unionados para propositos de retribucién,

En el caso de los empleados unionados la retribucion estara predicada y fundamentada

en los acuerdos establecidos en el Convenio Colectivo.
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III. DESCRIPCION DE DOCUMENTOS QUE
ACOMPANAN EL PLAN DE VALORACION
DE PUESTOS Y RETRIBUCION

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

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

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

significado es generalmente aceptado en materia de recursos humanos.

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

complejidad y autoridad inherentes.

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

cada zona.

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

integran la Banda en la estructura retributiva,

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

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

codificacion.

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

asignacion de perfiles por bandas, zonas y escalas salariales.

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

refleja los perfiles asignados a banda o grupo ocupacional.

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

del periodo probatorio.

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

de la Autoridad Nominadora para efectos de este documento.

Agrupacion de Puestos
Significa la agrupacion sistematica de puestos en clases similares, en virtud de sus
deberes y responsabilidades para darle igual tratamiento en la administracién de

personal.

Algtin Conocimiento

Significa el grado de familiaridad del empleado con los métodos de trabajo y
terminologia basica y algunas fuentes de informacion en el campo o area del puesto.
EE—EE—E
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Alguna iniciativa y criterio propio

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

las normas aplicables e instrucciones impartidas.

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

trabajo.

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

recibido instrucciones generales sobre la labor a realizar.

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

Director (a) Ejecutivo (a).

Clase o Clases de Puestos

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

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

v Profesionales y Especializadas.

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

adiestramiento o experiencia de trabajo previo.

Conocimiento Considerable

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

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

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

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

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

para desempefiar las funciones esenciales de la clase de puesto.

Director Ejecutivo (a)

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

Significa los procesos mentales que incluyen la toma de decisiones, el razonamiento, la

solucion de problemas, la planificacion y las actividades de procesamiento de

informacion requeridas por el puesto. Se subdivide en: normal, moderado vy

considerable.

Esquema Ocupacional o Profesional

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

representados en el Plan de Valoracién (Clasificacion).

Funciones de Alguna Complejidad y Responsabilidad

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

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

Funciones de Complejidad y Responsabilidacd

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

normas y procedimientos establecidos.

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

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

esfuerzo y criterio propio. El empleado constantemente toma decisiones.

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

independiente siguiendo las normas y procedimientos establecidos.

El trabajo requiere el ejercicio de destrezas gerenciales, administrativas o cientificas en
grado extraordinario que habitualmente conllevan decisiones frecuentes; negociacién
con ejecutivos de alto nivel; |a planificacién, organizacion, desarrollo y coordinacion de
proyectos de gran escala que requieren concentracién y habilidad analitica en grado

extraordinario; o dificultades especializadas extraordinarias.

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

el proposito del puesto.

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

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

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

regularmente sin confrontar situaciones nuevas o inesperadas.

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

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

presentan para verificar conformidad con las normas aplicables.

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

esenciales de la clase de puesto.

Iniciativa y Criterio Propio

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

su trabajo.

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

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

Miembros del Sistema

Significa los participantes, beneficiarios, pensionados, los maestros y empleados del
Sistema de Retiro para Maestros segun se establece en los incisos (a), (b), (c), (d) y
(e) del Articulo 15 de la Ley Nim. 91 segin enmendada, conocida como Ley del

Sistema de Retiro de Maestros del Estado Libre Asociado de Puerto Rico.

Pensionados
Significa todo maestro que reciba una pensiéon por afios de servicios prestados,
incapacidad o por razén de edad de acuerdo con las disposiciones de la Ley Ntim. 91,

segln enmendada.
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Perfil de Competencias

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

minimo ¥ maximo asignado a la clase.

Plan de Valoracion de Puestos y Retribucion

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

mismos para formar clases y series de clases.

Puesto

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

parcial.

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

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

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

complejidad y los niveles jerarquicos de trabajo existentes.
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Servicio Ocupacional

Significa la agrupacion de grupos ocupacionales sobre la base de semejanzas

generales. Los servicios ocupacionales representan las areas de trabajo principales

comprendidas en el Plan de Valoracion de Puestos.

Sistema de Bandas

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

ampliar el margen de tipos intermedios.

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

requiere poca supervision de un Superior.

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

hacer juicio o determinaciones independientes de alguna consecuencia.

Trabajo Administrativo

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

mediante experiencia.

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

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

alguna preparacion basica de colegio o universidad.

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

de trabajo con el plblico en general o determinada clientela.

Trabajo de Oficina

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

de colegio o universidad.

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

trabajo.

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

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

Trabajo Especializado

Significa las tareas dentro de una actividad en especial, que normalmente requiere del
empleado una capacitacién tedrica que se adquiere mediante una preparacion
académica determinada o de una capacitacion practica de un gran ntimero de afios,

desempefiandose dentro de la misma materia en forma progresiva.
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Trabajo Gerencial

Significa aquellos puestos cuyos incumbentes tienen la responsabilidad de planificar,

coordinar, supervisar y evaluar el trabajo de personal de diversos niveles, ademas de la

responsabilidad por el desempeno de su propio trabajo.

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

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

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

universidad a nivel de bachillerato o grado superior.

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

transcripcion de dictados.

Trabajo Subprofesional

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

asociado.

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

tedricas, practicas y de aplicacion en determinado campo de trabajo.
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SISTEMA DE RETIRO PARA MAESTROS

Gobierno de Puerto Rico

Asignacion de Clases por Bandas para las
Clases Comprendidas en el Servicio de Carrera Unionado

! BANDA PROFESIONAL / TECNICA

Salario Minimo Mensual (SMM) Salario Mdximo Mensual (SMXM)
§ 1,568 $ 4,176
Salario Minimo Anual (SMA) Salario Maximo Anual (SMXA)
S 18,816 $ 50,112
Zona 1 SMM — § 2,385 SMXM = $4.176
SMA = § 28,620 SMXA - § 50,112

U Analista Principal de Beneficios y Servicios
O Contador(a)
Ll Estadistico

Zona 2 SMM = § 2,074 SMXM = § 3,631
SMA — § 24 888 SMXA — §43,572

0 Representante de Scrvicio al Cliente

W Téenieo de Servicos Operacionales de Informacién



Zona 3 SMM = § 1,803 SMXM= $3.153
SMA= §£21.636 SMXA= $37.836

Agente Comprador

Analista de Beneficios y Servicios
Oficial de Servicios Administrativos
Técnico de Asuntos Fiscales
Téenico de Contabilidad

Téenico de Recursos Humanos

0OCcC0DC ocC o

Téenico de Servicio al Cliente

Zona 4 SMM= % 1,568 SMXM = §2,747
SMA= 318816 SMXA = § 32,964

L Técenico de Servicios Auxiliares



BANDA SERVICIO Y APOYO

Salario Minimo Mecnsual (SMM) Salario Miximo Mensual (SMXM)
$ 1,250 $2,747
Salarie Minimo Anual (SMA) Salario Maximo Anual (SMXA)
$ 15,000 $ 32,964
_
Zona 1 SMM = % 1,568 SMXM— $2.747
SMA = § 18,816 SMXA — §32,964

U Técnico de Beneficios y Servicios

O Téenico de Sistemas de Oficina

Zona 2 SMM = § 1,400 SMXM= §2.453
SMA = § 16,800 SMXA = §29436

U Conductor Mensajero
O Téenico de Servicios Administrativos
Zona 3 SMM= § 1,250 SMXM= §2,186

SMA = § 15,000 SMXA = §26,232

0 Trabajador de Servicios Generales

Este documento consta de tres (3) pliegos e incluye dieciocho (18) titulos
oficiales de clases de puestos. Esta asignacion entrara en vigor el 18 de mayo
de 2012.

18 o ovanyp b 2014,

~Ledo. Héctor M. Mayal Kauffmann Fetha
Director Ejecutivo
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SISTEMA DE RETIRO PARA MAESTROS

GosiErNO DE PUERTO Rico

CODIGOS DE LOS PERFILES

PARA LAS CLASES COMPRENDIDAS EN EL SERVICIO DE CARRERA UNIONADO

BANDA PROFESIONAL Y TECNICA

SRMU -1010 | Agente Comprador

SRMU-1020 | Analista de Beneficios y Servicios

SRMU-1030 | Analista F’rlnmpa]—d}; Beneficios y Servicios

SRMU -1040 | Contador(a) o

SRMU-1050 | Estadistico

SRMU-1060 | Oficial de Servicios Administrativos

SRMU-1070 | Representante de Servicio al Cliente

SRMU-1080 | Técnico de Asuntos Fiscales -

SRMU-1090 | Técnico de Contabilidad

SRMU-1110 | Técnico de Recursos Humanos

SRMU-1120 | Técnico de Servicio al Cliente B

SRMU-1130 | Técnico de Servicios Auxiliares

ERMU- 1140 | Técnico de Sera_._ricins Operacionales de Informacion
BanDa SErvicio ¥ APoYo

SRMU-2010 Conductor{a) Mensajero

SRMU-2020 | Técnico de Beneficios y Sewictro;

SRMU-Z{IE'I] Técnico de Servicios Administrativos

SRMU-2040 Técnico de Sistemas de Oficina )

SRMU-2050 | Trabajador de Servicios Generales




Gobierno de Puarlo Rico
Sistema de Retlro pars Macsiros

InDICE DE PERFILES POR ORDEN ALFABETICO

PARA LAS CLASES COMPRENDIDAS EN EL SERVICIO DE CARRERA UNIONADO

-A-
Agente Comprador
Analista de Beneficios y Servicios
Analista Principal de Beneficios y Servicios
-B-
R o
Conductor Mensajero
Contador
-D-
b

Estadistico



-0-

Oficial de Servicios Administrativos

Representante de Servicio al Cliente
S
Iy o5
Técnico de Asuntos Fiscales
Técnico de Beneficios y Servicios
Técnico de Contabilidad
Técnico de Recursos Humanos
Técnico de Servicio al Cliente
Técnico de Servicios Administrativos
Técnico de Servicios Auxiliares
Técnico de Servicios Operacionales de Informacion

Técnico de Sistemas de Oficina

Trabajador de Servicios Generales



PRIMERA ASIGNACION DE PERFILES DE COMPETENCIAS
PARA LAS CLASES COMPRENDIDAS EN EL SERVICIO DE CARRERA UNIONADO

£

- i . Lf: 4
211/
Gaoblerno de Puerto Rico
Sislema oo folire pary Masstros

—

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

En cumplimiento de las disposiciones de la Ley Nim. 91 del 29 de marzo de 2004, segin
enmendada conocida como la Ley Organica del Sistema de Retiro para Maestros se asignan
los perfiles de competencias comprendidos en el Plan de Valoracién de Puestos y Retribucion
adoptado para el Servicio de Carrera Unionado del Sistema de Retiro para Maestros a las

Estructuras de Retribucion establecidas, para tener efecto a partir del 18 de mayo de 2012

CODIGO DE

CLASE

TITULO DE GLASE

ZONA

MINIMO -
MAXIMGO

Director Ejecutivo

SEMU-1010 Agente Compradaor Profesional y Técnica 3 1,803-3,153
SRMU-1020 Analista de Benoficios y Servicios Profesional y Técnica 3 1,803-3,153
SRMU-1030 Analista Principal de Beneficios y Sernvicios Profesional y Técnica 1 2,3B5-4178
SRMU-1040 | Contador(a) Profesional y Técnica 1 2,385-4,176
| SRMU-2010 | Conductor Mensajoro Servicio y Apoyo 2 1,400-2,453
SRMU-1050 | Estadistico Profesional y Técnica 2 2,385-4,178
SEMU-1080 Oficial de Servicios Administrativos Profesional y Técnica 3 1.6803-3,153 B
?F{ML}J o7 Represen_tante do Servicio al Cliente Profesional y Técnica 2 2074363
SRMU-1080 | Técnico de Asunlos Fiscales Profesional y Técnica 3 1,803-3,153
SHEMU-1040 Técnico de Contabilidad Profesional y Tacnica 3 1.803-3,153
_SRMUJ 110 Técnico de Recursos Humanos Profesional y Técnica 3 1.803-3,153
SRMU-2020 Técnico de Beneficios ¥ Sorvicios Servicio y Apoyo 1 1,668-2, 747 i
SRMU-1120 | Técnico de Servicio al Cliente Profesional y Técnica 3 1,803-3,153
SRMU-1130 | Técnico de Servicios Auxiliares Profosional y Téenica 4 1,568-2,747
SRMU-2030 Tecnico de Servicios Administrativos Servicio y Apoyo 2 1,400-2 453
SRMU-1140 Técnico de Servicios ()pera:_:iunalss de Informacian Profesional y Técnica 2 2,074-3,631
?RMU—EMG Técnico de Sistemas do Oficina Servicio y Apoyo 1 1,568-2,747
SRMU-2050 | Trabajador de Servicios Genorales Senvicio y Apoyo 3 1,250-2,186
B &b crnenpo b 2012
-cdo. Héctor M. Mayol Kauffmann Fet
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iINDICE DE PERFILES PoRr GRUPO OCUPACIONAL
PARA LAS CLASES COMPRENDIDAS EN EL SERVICIO DE CARRERA UNIONADO

GRUPO PROFESIONAL Y TECNICA

Agente Comprador
Analista de Beneficios y Servicios
Analista Principal de Beneficios y Servicios
Contador(a)
Estadistico
Oficial de Servicios Administrativos
Representante de Servicio al Cliente
Técnico de Asuntos Fiscales
Técnico de Contabilidad
Técnico de Recursos Humanos
Tecnico de Servicio al Cliente
Tecnico de Servicios Auxiliares
Tecnico de Servicios Operacionales de Informacion

GRUPO SERVICIO Y APOYO

Conductor Mensajero
Técnico de Beneficios y Servicios
Técnico de Servicios Administrativos
Técnico de Sistemas de Oficina
Trabajador de Servicios Generales



Perfiles



BANDA PROFESIONAL Y TECNICA



BERFIL - AGENTE COMPRADOR

Banda: Profesional y Técnica

] Cédigo de la Clase: SRMU-1010

ProOPOSITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo (écnico y administrativo refacionado con la gestion de compra de materiales, equipo o servicios para los programas ylo senvicios
de la Agencia.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Supervision Recibida: Trabajas bajo la supervision de un
funcionario de mayor jerarquia.

Complofidad y Responsabilidad: Realiza trabajo de complejidad
¥ responsabilidad relacionadas con fa adquisicion de maleriales,
enuipe a servicios para los programas del SRM,

Revisién del Trabajo: El frabajo realizado es evaluado mediante
los informes quo rinde para verificar el cumplimiento con las
mstrucciones Imparlidas, reuniones con su supervisor y la
ponderacion de los resultados y el impacto del Irabajo realizado
para el logro de los objetives de su unidad,

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instucciones
detalladas en cuanto a los materisles, equipo y servicios y sus
espetiicaciones para comprar y generales en cuanto a los
framites de compra.  Ejerce iniclativa & independencia da criterio
en la ejecucion de su trabajo, de acuerdo a la reglamentacion y
procedimisntos establecidos.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Recibe, coleja y evalla las requisiciones de compra de maleriales, equipo o servicios madianta el sistema mecanizado y dolormina
el método a ulilizar para su adguisicion,

|

Redacla especificaciones para subasias o cofizaciones ulilizando catdlogos comerciales e informacion recibida por losflas
licitadorestas.

Analiza y adjudica la compra conforme a los criterios aplicables e informa por escrito al (a la) licitador (2) ya seleccionado (a).

Redacta borradores justificando la compra de articules y equipos de acuerdo a las normas,

Solicita colizaciones para considerar las compras

Adaguiere en mercado abierto bisnes y servicios

Redacta Actas de Subastas y presenia por conducto de sus superiores, sus recomendaciones a la Junta de Subastas.
Prepara el borrador de contratos de servicios no profesionales y cartas contralo para la revision correspondienta.
Rinde infarmes mensuales sobre labor realizada asi como ofros que le sean requeridas.

Da seguimiento a las compras luego de procesadas con |a priotidad requerida.

Recopila informacion para la preparacion de los informes requeridos.

Provea asesoramiento ¥cnico al personal de |as &reas / oficinas | unidades,

& 320 08 R aa Bna

Utiliza el sistema de Internet para buscar arliculos que no estén disponibles en el mercado local y su adguisicion es en el
gnilranjero.

a

Verifica que se proceson los originales de las cartas contrato con los impactos fiscales al Area de Finanzas y Coniralorla: para
tramitar el paga.

a

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

Realiza ofras aclividades delegadas relacionadas a las funciones de su puesto.




Perfil / Agente Compradoy

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

I

Conacimiento da las practicas aplicables 2 la gestion de compra.

Conocimiento del mercado do matenales y equips di uso comon en la
oficina.

Conocimiento del idicma Inglés.

TECHICAS Y ESPECIALIZADAS

Habilidad para hacer cimpuatos malematicos senclilos.

Hzbllidad para establecer y mantensr buonas relaciones inferpersonales.

Deslreza en la eperacion de calculadaras.

COMPRONST INSTITUSIONAL

Conoce y demieslia comgromizo con B migha, s objeleos v los valores da la
rganizaciin,

Conoee s fencionzs v of mpacls de su puesto en la sallsfaccion de jas
necoskiades de fos clientss inlormos ¥ exlens.

ATENCION ¥ ORIENTAGIGN AL CLIENTE

Idenlifia las necesidades y demandas del cliente frento & la crganizacion y las
candliza para darfes safisfaccidn razonable,

Demuesira sansibllkdad hacia tas necesidados o demandss de los ciisntos.

L:_ahilidaﬂ parg rclacionamae § enlénder las necesidades y expeclativas de fos
iantzs,

Escucha 'y valora las pebiciones de los ciendes,
CONOCIIENTE DE LA INDUSTRA DE PENSIONES
Exhibo dowminlo sobre los bencficios y senvichs de 1 industia de penslongs.

Conocs les fondendias de fa industia de pensionss y fes impBcaciones do osts
landencias para los participantes, pensionados v bonaficlnos y 4 polifica pablica
gubeniamental.

PERITAJE PROFESIONAL

Conoce ¥ demussitra dominio de das destreras v conocimientos do su profasia u
OCupacin.

Hieee conlribucionos valiosas para enriquecer su profosida u ooupacian,

Pozes dominka de los aspoclos teonicos v especializados do su profesin u
ocupacion

Conooe los principios, mélodos ¥ practicss de su profeslin u ooupscion.

Do los idiomas oapatiol & Inglés.

Opera con raphier y precisian los cquipss v arlefactss necesanos para realisar sus
funciones.

Pogses [35 destreeas nocosarias para levar & cabo sus funclones efectivaments,

| MESORANENTD DE PROCESOS ¥ SERWCIOS

Entiende iz infereetaclin entre los diversos procosos medulares de la Agencia ¥
apiia ese conocimicnto pard ldentficsr freas de mejorambanto y simplificacian de
[rocOsos.

Cenocs los precesos de su unidad de frabajo y da las unidades mtemas y extarmas
oo [as gue =2 relaciona.

OIENTACION HAGH RESULTADDS

Demuestra una acilud proactiva ¥ de confianza para cunplir su rebajo.
Poses molivacion propi para reallzar su rabajo.

Demissslia iivialiva y anficpa nconveiientes que puodan surgl v toma fas
medidss necesanas

COMDUCTUALES ¥ PERSONALES

CALIDAD DE SERWVICIO

Demueslra cortesla y amabilldad en su trato con los clientos Intemos y exiemos,

Ganakea y proves con pronfitud ta [nformackn y Ia orentscisn comecta, pracisa v ||
aportuna e asunfos gue estén bejo su consldesasidn,

Pozee dominio ¥ sequiidad de la informacion que brinda 2 ks dlientes externds e
internos con relacion a los senicios de sy Area funidad do trabajo

Literacia £4 SISTEMAS TECNOLGAICOS

Foses dominio del yso de bss computadoras y Bs aplicationes y programas
relevantes a sus funchones,

TRABAJO BN EQUIPD

Coapesa, colabora y orienla & sus companeros da trabalo ciando la requieren
Se identifica cormo micmbne da suegUipo.

Apona Keas v esfuerzos para lograr kos oblalives gripsles.

INTEGRIDAD ¥ COMEROLIED ETICD

Canga y g]anlxa lz3 normzs  postulados élicos de su profesion u ocupaslin y del
senvicky pitiice.

Exhibe compromiza con |05 valores &licos y Jos pona en pedclica & través de fas
Codrducas en su gestidn o gliz ncluye la conlidencialidad y discreciin.

AUTODESARROLLO

Se mantienc achualizado en nusvos procedimientos, tbenkas y conocimisntos de su
drea de trabain,

| PLANFICACION ¥ DRGANZAGION

Prepara iineranos y plangs da tabeio ges b ayudan a fovar a cabo da foma més
afaciiva [as funciones de 2u punst,

Conoce y apfca los procedimiznios, nomas ¥ conlroles establecidos en su unidad
de trabagn para Bevar a caba sus farsas.

SOLUCION DE PROBLEMAS
Sigue instrucclonas v |85 aplics para resolver siuaclongs que se le presenien.

Ansliza y canaliza corectaments bs siuaciones quo no pueds resolver en su
imkiad de frabajo.
TOMA DE DECISIONES

Analiza allnativas de accidn ¥ foma las declsiones oporiunas gue conespondan
donira del dmibilo de su frabajo.




Perfil / Agente Comprador

AREAS CRITICAS DE DESEMPEFIO

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

DeEmaANDAS Fisicas ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal,
Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentarlo, que incluye estar sentado/a la mayor parte del Gempo y eslar de pis o caminar
ocasiohalmente.

Esfuerzo visual normal,

Esfuerzo mental normal,

Se requieren mas de 15 salidas al afio durante o fuera de su lumo de trabajo.

e o

Equiro, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS

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

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA Minima

Bachillerato de colegio o universidad acreditada.
Dos (2} afos de experiencia en Irabajo relacionado con compras y suministros.

RequisiTos ESPECIALES
<+ Dominiv en el usay manejlj de las compuladoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPoint,

PERIODD PROBATORIO

Tres (3) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion agui conlenida resume 1a naluraleza general de las compelencias y el grado de complejidad da las funciones establecidas
para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no debe interpretarse coma un inventario exhaustivo de todas las funciones,
tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en esle grupo ocupacional. La Autoridad
Nominadora podra enmendar o modificar estas funciones ylo requerir readiestramienta para atender las necesidades cambiantes y
dinamicas de fa Agencia y la industria de pansiones.

En virtud de la autoridad que nos confiere |a Ley Nom. 91 del 29 de marzo de 2004, aprobamos |a croacion de esta dase que formara
parte del Plan de Valoracidn de Puestos y Retribucian, a partir del 18 de mayo de 2012,

En San Juan, Puerio Rico a ]g_ e mayo de 2012,




- | ANALISTA DE BENEFICIOS Y SERVICIOS l l

| Banda: Profesional y Técnica Cadigo de ta Clase: SRMU-1020

PROPOSITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trahajo refacionado con el estudio y anélisis de informacion para determinar la elegibilidad para recibir los beneficios y servicios (pensiones,

prestamos, incapacidad) del SRM,

NATURALEZA DEL TRABALO

Complejidad y Responsabilidad: Realiza lrabajo de complgjidad ||| Supervisién Recibida: Trabaja bajo la supervision de un funcionario

y responsabilidad. de mayor jerarquia.

Tipo de Instrucciones que recibe: Ejorce iniciativa y criterio ||| Revision del Trabajo: El desempefio de sus funciones es evaluade
propio en el desempena de las funciones dal puesto conforme a la ||| mediante informes, reuniones con &l supervisor, la ponderacion de fos
reglameantacidn y normas aplicables, resultatdos y el impaclo del trabajo realizado para el logro de los

objafivos de su unidad.

|

d -0 B A

|

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Angliza y comprueba la correccidn de la informacién confidencial y sensitiva de los documentos y fransacciones para |a otorgacion o
eliminacitn de beneficios (pensién, préstamos, incapacidad) para verificar exaclitud y calidad de los mismos.

Angliza y recomienda la otorgacion o eliminacién de beneficios (pensiones, incapacidad, reambolsos de aportaciones ¥ olros) y
servicios (préstamos, propiedades reposeldas y ofros).

Angliza e interpreta reglamentacion aplicable a las actividades que se desarrolian en su unidad da trabajo.

Realiza computos malematicos para determinar balances, margen prestatario, capacidad de pago, intereses a cobrar, pago mensual y
aastos de cierro.

Analiza los documentos que contienen informacién confidencial y sensitiva contribuliva, de sequros, pélizas, descuentos, liguidaciones,
cuolas, transferencias, facturas y olros relacionados con la administracion de los préstames de consumo, personales, hipotecarios y
olros.

Analiza y evaila expedientes con informacion de los parficipantes relacionados con préstamos ya concedidos como parte del proceso
de mantenimiento de ins préstamos.

Interpreta informacicn sobre requisitos do oleglbilidad, proceso de solicilud, métodos de pago y derechos lagales do los solicitantes.
Evallia soliciludos de beneficios y servicios para la adjudicacion de lo mismos,
Procesa el ajuste anual por costo de vida,

Calcula beneficios 2 base de aportaciones, tiempo de servicio y otros parametros con el proposilo de certificar las diversas
Iransacciones qus se framitan en su unidad de frabajo.

Calcula los beneficios por muerle del refirado y coteja la solicitud del beneficiario de acuerdo a los documentos e informacicn del plan
para determinar si cumple con los requisitos de elegibilidad,

Cerlifica y modifica informacién relacionada con aportaciones, liempo de servicio, pagos y ofros conceptos conforme a los
pracedimientos establecidas.

Recalcula anualidades de beneficiarios (sobrevivientes e hijos sobravivientes).



Perfil / Analista de Beneficios y Servicios
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FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Analiza y aprueba los cdmputos y la legalidad de las transacciones para la concesion de beneficios ¥ sarvicios de retiro.

Analiza & interviene en los casos do solicitudes de parlicipantes, transferencias y reintegros de aporiaciones, cobro par canceplo de
cobros indebidos, pagos de planes médicos, informes de lulores y otres conceplos para asegurar la calldad y exaciilud de los datos v el
cumplimiento de las leyes y reglamentos aplicablas.

Provee estimados de coslo y ofros célculos refacionados con los beneficios de retiro incliyendo el costo y el linerario de pago para
actoditar los afios de senvicios.

Recomionda el paga de pensién por mérito, afios de servicios, incapacidad, pago diferido o pago a beneficiarios por causa de muerte
del pensionado.

Orienta a parlicipantes, pensionados y beneficiarios del SRM.

Entrevista a los clienles para cerfificar su elagibilidad para los beneficios y servicios que ofrece la Agencia.
Entrevisla ¢ investiga a los solicitantes para recabar informacién pertinente a su solicitud,

Realiza cambios lemporeros sabre bengficlos y servicios.

Prepara eslados de contribucidn sobre ingresos:

Desarrolla y mantiene registros de los casos asignados y prepara los informes correspondientes.

Vigila la garanlia de calidad y asegura una respuesta inmediata a los clientes activos e inactivas.

Redacla cartas, memorandos & informes relacionados con ol desempedo de sus funciones.
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FPeefil / Analist ide Beneficios p Servicios

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

e

TECHICAS Y ESPECIALIZADAS
Conocimiento de las leyes, reglamenios, nomas y procadimientos que ||| Hablidad anailica.

rigen |a administracldn y gestion dol SR,

Conocimlento de lus principios y procesoes para proporcionar bonoficios y
sarvicios a bos clionfes,

Habilidad para adminislrar su iempo v ¢l do los demés,
Habllidad para comunicarss verkalmente y por escrilo.

Habilidad para trabaiar bajo instrucciones genaralas.

Habilidad para establocer y mantensr buenas relaciones inlerpersonsios

CONDUCTUALES Y PERSONALES

Comerom S INETITUGIONAL

Conoce y demssina comgromiso con ks mision, los objetivos v los valorss de
orgEnizacion

Conoee las funciones y el Wmpacty de si puesta en |z safisiaccian do fas
nocoskizdes de fos clienies intemos y cxfomas,

ATENCHIN ¥ ORIENTATIGN AL CLIENTE

Identfice b necesidades y domandas dal fienls frente & 13 organizacidn y las
canaliza para dailes salisiaccion razonablo:

Denuestra sensiblidad hacla las necesidades o demandas do los dienles,

l'JlIdlﬁ:iﬁd para relacionarse ¥ entender a8 necesidsdes v expoclativas da bos
cllentes,

Escucha y valora las peliciones de oz clientes.
COROCINENTO DE LA INDUSTRIA OE FENSIONGS
Exhiba dominic sobre los benaficios y serviclos de b indusiia de pensiones,

Conocs fas tendoncias de la kidustia de pensiones v las implicaciones de astas ||

lzrlenciss para los participantes, pensionades y beneficianios y |z polifica piblica
guirgmamental,

PERITAJE PROFESIONAL

Conoca y demilesira domiio de las dostrozas ¥ conocimlentss de su profesien u
CLURSTIH.

Hage contnbucionss valiosas para eariuecar su profésion u ocupacian.

Pozes domisky de los aspecios teonicos v especializades de su profesion o
coupacian,

Canoes los principios, mélodas y privlicas de su prolesian v ooupacion.
Cromdng o5 idicenas espaniol ¢ inglos.

Opera con rapides ¥ preclsion los equipes y arlclzcios nocesarlos para realizar sus
funcionss.

Poses [as destrezas necesanas para Bavar 2 cabo sus lunciones efectvamentn.
MESoRANENTO DE PROGESDS ¥ SERVIGIOS

Enliends la inferrelaciin entie los diversos procesas medulares da la Agencla v
| aplica ese connoimiento para idonfificar Areas de megoramisnto v simpSificaciin da
PHOCES05.

Canocs los procesos de st unlidad de labajo y de las unidades infamas y exlenss
con fas que se relacions.,

CHUENTACION I CiA RESULTADOS
Demusstra una acfited proactiva y de conlianza pars cumglir su trabajo;
Poszes molvacion propia para realizar su batslo,

Demussta Inlclabiva y anticipa inconvonientss que pusdsn suigl y doma ks
medidas noosanas,

Calioan oe SERWCID

Demuestra cortesla y armabifdad en su ratocon los clienfes infemos y cxtemos.

Qanalir.ag proves con pronlifud B informackin v 1z onenlacke comecla, precisa y
opcaiung te asbinlos que eslan bajo su considorackin,

Posce: dominfa ¥ segunidad de |3 iMformacion. que binds & loz clentos extemos @
internos con refacidn a los senvicos de su ares junidad de frebajo.

Literacia EN SETEAAS TECHOLOGICOS

Posc dominio dal Uso de las compuladoras v las aplicacionos y programas mlavanies
& sus funcionos.

TRABAJO EN EQUIPO

Coopaa, colabora y orienta s sus compaferos do frabaje coands b squleren,
Se identilica cormea ricmbro do su equio.

Apodta Wisas v esfuerzos para lograr los objetivos gnipales,

INrEGrRIDAD ¥ COMPROMIZD ETICO

Conoge y prachca les nommas y paslufados &lcos de su profesion u ocupacion y del
sanicky plbico,

Exhribe compromisn con los valores &licos v los pone on practica a fravés de fas
conductas en su gestion foque incluye la confidencialidad y discrecion.

AUTODESARRTLLD

&8 mantione actiakade en nusvos procedimisntos, téonicas v conocimionias de su
&rea de trabejo.

Prantricacicn ¥ ORGANZAGIGN

Prepara ilincranos y planes de babajo que le ayudan a llevar a cabo dofoma més
elecliva la3 funciones do su puasta,

Conoea y aplica los procedamientos, normas y controlos estableckdos en su unidad de
frabajo pars Bovar a cabo sus laress,

SOLUGHIN DE PROBLEMAS
Slgua Inzlniciiones y las aplica pars resolvor sifuaciones qua sa ls presenlsn,

Anahiza y canaliza cormactamanls s silvsciones que no pueda resolver en su unidad
de Frabain.
T DE DECISIONES

Analiea alemativas de accidn v foma s decslones oporbesss que comespondan
danti det finbitn de 50 irabajo.



Perfil 7 Analista de Beneficios y Servicios

AREAS CriTICAS DE DESEMPERO

Su peritaje especializado es relevante para el logro de la satisfaccién de las necesidades de la clientala

DemanDAS FISICAS ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.
Esfuerzo fisico asociado a lrabajo sedentario, que incluye estar sentado/a la mayor parte del tiempo y eslar de ple o caminar
ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal,

Esfuerzo mental normal,

Se requieren més de 15 salidas al afio durante o fuera de! tumo de trabajo,

Equiro, MAQUINAS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Computadora, leiéfono, maguina de sumar, facsimil y ofro equips bésico de oficina.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Bachilleralo de colegio o universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia en la administracian y gestitn do bensficios y servicios, en
| funciones de naluraleza y complejidad similar a las que realiza un Téenico de Beneficios y Sarvicios.

ReouisiTos ESPECIALES

%= Dominio en el use y manejo de las compuladoras y sus aplicaciones tales como: Word, Exgel y PowarPaint.
< Como parte de su trabajo ¢ le podré requerir viajar en Puerto Rico.

PERIODD PROBATORID

Tres (3) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion aqui contenida resume la naluraleza general de las competencias y el grado de complejfidad de las funcionas establecidas
para el personal que desemperia osle puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
lareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puesios agrupados en este grupo ocupacional. La Autoridad
Nominadora podrd enmendar o modificar estas funciones yo requerir readiestramionto para atender las necesidades cambiantes y
dinamicas de la Agencia y |a induslia de ponsiones

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Nim. 91 del 29 de marzo de 2004, aprobamos Ia creacion de esta clase que formara parte
del Plan de Valoracian de Puestos y Retribucidn, a parlir del 18 de mayo de 2012,

En San Juan, Puerto Ricoa | 'i? de mayo de 2012.

B A
E D) g;(l
" Ledo. Héctor M. Mayol Kauffmann
Director Ejecutivo



RERFIL ‘ ANALISTA PRINCIPAL DE BENEFICIOS Y SERVICIOS

| Banda: Profesional y Técnica Cédigo de la Clase: SRMU-1030 I

ProroOsITOS ¥ OBRJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo profesional y especiaiizado relacionado con la planificacion, coordinacion y analisis de informacion confidencial y sensitiva para
delerminar la elegibilidad para recibir los beneficios y servicios (pensiones, présiamos, incapacidad) de los parlicipantes, pensionados y
beneficiarios de los Sistemas de Retiro y el personal de la Agencia.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Supervision Reclblda: Trabaja bajo la supervision de un
funcionario de mayor jerarquia.

Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabajo de considerabie
complejidad v responsabilidad.

Revision del Trabajo: El desempefic de sus funciones es
gvaluado mediante informes, reuniones con el (la) supervisor (a),
ta ponderaciin de los resullados y &l impacto dol rabajo realizado
para el logro de los objetivos de su Unidac, I

Tipe de Instrucclones que recibe: Ejerce iniciativa y crilerio
propio en el desempefio de las funciones del puesto conforme 2 la
reglamentacian y normas aplicables,

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Coordina, planifica y actiia como lider del equipo ds rabajo del personal de menar jerarquia,
Crienta, adiestra y apoya en la solucion de problemas operacionales del porsanal de diferentes niveles.
Parlicipa en [a planificacion y coordinacion de proyeclos especiales, ventanas de retiro, refiro incentivado y ofros,

Analiza, verifica y comprueba la correccion ds la informacian confidencial y sensitiva de los documentos y lransacciones para la
otorgacion o efiminacitn de beneficios (pension, préstamos, incapacidad) para verificar exactitud y calidad de los mismos.

Analiza y recomienda Ia olorgacidn o efiminacion de beneficios (pensiones, incapacidad, reembolsos de aportacionos y olros) y
servicios (préstamos, propiodades reposeldas y ofros).

Analiza e interpreta reglamentacion aplicable a las actividades que se dosarrollan en su unidad de trabajo.

Realiza cémputos matematicos para determinar balances, margen prestatario, capacidad de pago, inlereses a cobrar, pago
mensual y gastos de clarre.

Interviene, analiza y aprueba los computos y la legalidad de las transacciones para |a concosion de beneficios ¥ servicios de refiro,

Analiza, ideniifica, e informa a su supervisor (a) las iregularidades, deficiencias y olros sefalamientos producto de los andlisis do
las cuenias que desarrella.

Og3d a 32330

a0

a

Analiza, revisa y evaila expedientes con informacion confidencial de los participantes relacionados can préstamos ya concedidos
coma parte del proceso de mantenimiznta de los préstamos.

O Certifica y modifica Informacion relacionada con aporlacionss, tismpo de servicio, pagos ¥ ofros conceplos conforme & log
procedimigntos eslablecidos.

0

Recalcula anualidades de heneficiarios (sobrevivienles ¢ hijos sobrevivientes).
Realiza funciones en ol Centro de Servicios y Centro de Lismadas, cuando le es requendo.

Recomienda el pago de pension por mérito, afios de servicios, incapacidad, pago diferido o pago @ beneficiarios por causa dao
muerte del ponsionado.

Orienta a participantes, pensionados y beneficiarios de los Sistemas de Reliro,
Entrevista & invesliga a los solicitantes para recabar informacion confidencial y sensitiva pertinente a su solicitud.
Vigila la garantia de calidad y asegura una respuesta inmediata a los clientes activos e inactivos,

Realiza funciones en ol Centro de Servicio y of Ceniro de Llamada, cuando le as requerido.
Redacla cartas, memoranclos e informes relacionados con el desempsiio de sus funciones.

o a

gaogaa




Perfil / Analista Principal de Beneficios y Servicios

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS

TECHICAS Y ESPECIALIZADAS

Conpelmienl de las layes, reglamenios, nosmas F:prmedlmiunm qua rigen la ||| Habilidad anelitica
administrackin y gestion de! Sistema de Retio para Masstos.

Habilichad para administrar su fiempo y o da s demas.,
Conocimiznio da los principles y procesos pasa proparsionar benelicios y senviclos
a |os clizptes. Hahilidad para comunicarse veialmente y por cscrilo.
Habilidad para {rabajar bajo Instascciones generales.
Habllidad para eslablecer y manienor buanas ralackess Inlspersonales.

COMPETENCIAS CONDUCTUALES ¥ PERSONALES

COMPROMSO INSTITUC ONAL CALIpAD DE SERVIGID

g&“ﬁagﬁm”mm compromiss con la mision, fos objativos ¥ Ios valdres de 12 ||| Demucsta cortasia y amabilidad en su rato con tos cliontas Intemes yexlemos,
; | Canaliza y provee con prontiud & Infimacion y I erienlacion comecta, poecisa y
o iy e e ek b llfaocion e s W ogeafng e asuntos qus estan bao st consideracion,

ATENCION ¥ QRIENTACION AL CLIENTE Pagee damino y seuridad de bz informacion que brinda a ks ollentss exlemos &
internos can relaciin a fos sepviios de su drea funidad do frabajo.

Idenlifica las necesidades y domandas del cliente frenle a & onganizactin y ks

canaliza para dasfes satisfaccion razongbia. LITFRACIA EN SISTERAS TECNOLGGICOS

Demuostra sensibilidad hacia les nacosidades o demandas de los ciientoz. Posca dominks ded uso de las computadoras y B aplicasiones y programas
Habilidad para relackonarse y enlender las necssidades v expeclativas de los relevanins 3 sUs Amciones.

dlientes. TRABAIDEN EQURO

Escucha y valora las pelklongs de bos clientes.
CONOCIENTO DBE LA INDUSTRIA DE PENSIONES
Exhibe dominio sobre los baneficios y servicios de b indusina de peosiones.

Conoce las fendencias do fa Industria de pensiones y ks impBcacionas da estas
tendssicias para los paricipantes, pensionsdos y beneficarios ¥ Ia pofitca plblica

Coopera, colsborg y onenta 2 ses compahenos de lrabaio cusndo o reguisren.

S identifica como migniire e su equipo.
Apiria ileas y esfusrzos paa lograr ks ofielivos grupales.

| qubenanyental InTEGRIDAD ¥ COMPROMED ETICO
PERTAIE PROFESIBNAL Conoca y praclica las nommas y postulados &lcos do su profeslin U otupacion y del
senvicio poblico:

Canoce y demucsira dominio de ks deslrezas y conocimiantos de su profesion u - - S
acupacian, Euhle compromiso con bos valones &tcos ¥ 1o0s pone en prickca & ravts do s
condugias e su gestion ko qus incuye b confidenslalidad y discrecion.

Hace contribucionos valipsas para enriguscer su profosldn u ooupackn,
Pozee dominto de [og sspeclos Vecnicos y espesislicades de su profesidn o

AUTODESARROLLO

52 manliens sciualizado on nueves procedimientos, $ecnicas ¥ conacimiontos de su

oCupacion Area e rabajo.
Concco bos principles, metodos y practicas da su profesion u coupacion PLANFICACION ¢ ORGANTACIEN
Diomiing kis idiomas espafiol @ Inglés, Prepara ifneranios y planos de Irabajo qus b2 syudan a Bevar a cabo da formia més

afestiva las funciones de su pucsta,

Uipera con rapidez y precisidn los equipos y ariefachos nocosados para realizar sus
funchones: Conoco y aplica los procedimientos, nomas y conlroles eslablecidos en su unidad
de frabajo para lavar a cabo sius tareas,

Posee lss destrozas necasanas para levar & cabo sus Tunclones efeclivaments,

EoLugidn DE FROBLEMAS

HEJORANENTO DE PROGESOS ¥ SERVICIOS : .
Sigua Mslrucsiones y k53 aplica para rosolver siluaclones que se le presentan.

Enfignda la inlerrelacion entre los diversos procesos medulsres de fa Agangla y " : .
gplica esc conocimienta para idenfificar &reas do majosamiento v simpliicacian de Araliza y canaliza correclaments les sifuaciones quo o pueda resolver en su

peocesns, unidzd de frabajo.
Caonooe kos procosos de s unided de frabajo y de laz unidadas inlemas y exteinas Toms oE DEGISIONES
con s que 5@ reiacions. Analiza aficmativaz de acgida y toms las deciziones oporunas que comespandsn

dentro del ambio de su frabajn,

CRENTACION Hac RESVLTADDS

Demuoste Una acliud proactva y do conflanza pada cumplic su frabaia

Poses motivacion propia para reallzar su lrakajo.

Demuestra iniciaiva y anlicipa nconvenisnles que pucdan surglt y loms las
mgdifas necesarias.




Perfil / Analista Principal de Beneficioy y Servicios

AREAS CRITICAS DE DESEMPENO

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

DEmaNDAS Fisicas ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de lrabajo y exposician a riesgos nonmal.
Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedantario, que incluye estar sentadofa la mayor parte del fismpo y ostar de pie o caminar
ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal,

Eslugrzo mental normal,

Se requieren més de 15 salidas al afto durante o fuera dsl lurno de trabajo.

Equirc, MAauiNAs ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

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

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MiNma

Bachillerate de colegio o universidad acreditada.

Cos (2) anos de experiencla en la administracién y gestion de beneficios y servicios, uno (1) de éstos en funciones de naluraleza ¥
complojidad similar a las que realiza un Analista de Beneficios y Servicios en el Servicio de Carrera de la Agencia.

REQUISITOS ESPECIALES

< Dominio oral y escrito de fos idiomas espafiol & inglés.
< Dominio en ol uso y manejo de lag computadoras y sus aplicacicnes tales como: Word, Exce! y PowerPoint,
<+ Como parte de su Irabajo, se le podré requerir viajar en Puerto Rico,

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses

CLAUSULA DE SALVEDAD

La infarmacion aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones establecidas
para ei personal que desempena esle pueslo. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de lodas las funciones y
responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en esta clase. La Autoridad Nominadora podré
anmendar o modificar ostas funciones yo requerr readiestramisnto para alender las necesidades cambiantes y dinamicas de la Agencia
¥ laindustria de pensiones.

En virtud de |a autoridad que nos confiere la Ley Nam. 81 del 29 de marzo de 2004, aprobamos fa creacion de esta clase gue formara
parte del Plan de Valoracidn de Puestos y Relribucion, a partir del 18 de mayo de 2012,

En San Juan, Puerto Ricoa /& de mayo de 2012,

Dirzetor Ejecufivo




CONTADOR(A)

Cadigo de fa Clase: SRMU-1040

Banda: Profesional y Técnlca
PRrRoPOSITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo profesional y téonico que consiste en lisvar registros y libros de Contabilidad.

MNATURALEZA DEL TRABAJOD

Supervision Reciblda: Trabaja bajo la supervision de un
funcionario de mayer jerarquia.

Complejidad y Responsabilidad: Realiza funciones  de
complefidad y responsabilidad relacionados con la preintervencion
y &l manienimiento de Ins libros, cuentas y demés documentos
fiscales. Puede tener bajo su responsabilidad el contabilizar las
fransacciones en el Libro Mayor de la Agencia.

Ravislon del Trabajo: Su lrabajo se revisa mediante los informes
fue rinde, reuniones de supervision y la ponderacién de los
resullados en el logro de los objelivos de su unidad,

Tipo de Instrucciones que recibe: Ejerce iniciativa y criterio
‘ propio en el desempefio de sus funciones, subordinado a los

principios y canones de ética qua rigon su profesian y en armonia
con las disposiciones legales, normativas v reglamentarias
establecidas. Recibe instrucciones generalas da irabajo.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES
1 Conlabiliza las transacciones fiscales en el Libro Mayor con el fin de llevar un control del presupuesto.

O

Analiza, procesa y regisira documentos fiscales en los libros de contabilidad comespondientes y efectia los ajustes nocesarios.

M Realiza conciliaciones de las asignaciones presupuestarias con el propbsito de cotejar la comeccion do los asientos contabilizados
an los libros.

Contabiliza y mantiene el control de las obligaciones internas do la Agencia asl como de los distintos fondos y aslgnaciones para
los gastos necesarios para su funclonamisnto,

Analiza y transhiere fondos a distintas partidas,

(0 Preinterviene, procesa y regisira una variedad de documentos fiscales para comprobar fa exaclitud, conreccldn v legalidad de los
mismos.

Revisa los ingresos recibidoes por la Agencia y realiza los ajustes en las cuentas contables corrospondientes.

Q

Prepara proyecciones de gastos eslimados a incurrirse en los meses subsiguientes.

J

Lleva libros, registros y récords auxiliares de Contabilidad que sean necesarios para conciliar o cuadrar las cuentas y tendir los
informes correspondientes.

Analiza cuentas para mantenerse informada a la gerencia del estado de los mismos.

Mantiene al dia un archivo de los pagos efectuados debidamente desglosados asi como de todas las drdenes de compra,

Calcula y delermina el monto de pagos y ransacciones de acuerdo a los sistemas y mélodos ostablecidos

Prepara los informes fiscales reglamentarios en adicion a aquellos que le sean requeridos,

Certifica comprobantes fiscales que envuelven desembolsos o ingresos al SRM.

Redacta cartas, memorandas e informas relacionados con sus funcionos,

O Q3 0ag 20

Realiza ofras aclividades delegadas relacionadas con las funciones de su puesto.



Perfil / Contador{a)

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS I

TECHICAS ¥ ESPECIALIZADAS

| Conocmionte eoinsiderable de fos principios y pricticas de Conlsbildad, Hah&dad para lacer compulos matematizos.
Cmmnh: do 12 operacion de compuisdoras y las aplicacionss y programas ||| Habifidad para analizar e interpretar informacian contabla y faniciera,
relevantes.

Habilidad pera intarpratag ar leyes, reglamentos, narmas v procedimizalos
Em;}mlmﬁﬁgg [a5 Iﬂes esfatabes v federales que rigen las auloridades s re!aaciunadggmnc 7 5illa}é|[fm RIS r 7

Habilidad para establecer y mantener busnas relaciones interpersonatos.
Desirera gn |a operacion de calculadosas,

CONDUCTUALES ¥ PERSONALES

CALIDAD DF SERVIGID

Diemuestra cortasla y amabilidad en su fralo con 1os dfantes Mierms v exlemos,

Canzliza y proves con proatined la informadion y |a oentacion comectd, praclsa y
aporitung de asuntos que estan bajo su conskbaracion,

COMPROMED INSTITUCTONAL

Conoce v demucsiea compromiso con la misién, oz objofives y fos valores de fa
rganizacion

Conoco las funcikones y el impacto do sy pussty en la sabisfaccién de bas
necesidadns da los dienles intemos y externos

ATENGION ¥ QRIENTACIAN AL CLIENTE

Identifica B necesidades y demandas dol clionta frenle & la crganizacion y las
canaliza para darles salislaccion razonablo.

Poseo domind y seguridad de la informacitn que binda a los cliertes exiemos &

internos con relacidn a s Servicios de su area lunidad de frabajo.
LiTERACIA EN SISTEMAS TECHOLOGISOS

| Posoo dominfo el wso de lss computadoras ¥ las aplcacionss y programas

Demuesta sensivdidad hack las necesidades o demandas da ks cllenles, relevanios 3 Ss fuacines.

ga;:‘lil?ad para relacionarse yoontendar las necesidades v expociativas do ks
ionng,

TRABASO EN EQUiP
Coopera, tofbor y orienta a sus compaftens ds elal cuanda b requizsen.
Se ddenlifica como miambe de $U equipo.

Aporta Ideas y esfusrzos para kograr Ios chfsthvos grepates.

INIEGRIAD ¥ COMPROINSO ETICO

Conooe y praclica las normas y postiladis Sbicos de su profesién u ooepaciin y del
sanvdln plblico.

Exhibo compromise con ks valores &bcos ¥ Ms pone en préclics a través de las
conductas en su gastiin ki gue incluye i3 confidencizlidad y discraciin,

AUTODESARROLLO

Se manticna aclualado en nuevos procedimicntas, onlcas ¥ conotimientos de su
ared de frabajo.

Escucha y valora ks palicionss de Ios clientes.
CONOCINRENTO DE LA INDUSTRIA OF FENSIONES
Exhibe dominky sobire ks bensficios y senvicios de la Indusing de pensionss,

Conoes a5 tendencias do la industda de pensiones v a3 implicaclonas de eslas
terdencias para los participentos, pensionados y benaficianos y la palitica piblica
gubemameanial,

PERITAJE PROFESIONAL

Cenoce y demuesia dominio de las destrezas y conoclifentos de su profesion u
OUIpELion.

Haea conbibuciones valiosas pora ondguesar s profesion u ocupadiin.

Posoo dominky de los sspecios Mécnicos v especlalizados de su profesidn o
poupackn,

PLamrzaciGn ¥ DRGAWZACION

Frepara ifincrarios y planes de rabajo que bz ayedan a levar 2 cabo de forma més
electiva ka3 funcionos da 50 pussts,

Conocs ¥ #plics Yoy procedamientos, nomas y contrles esteblecidos en su unidzd
de frzbajo para llevar a cabo sus fareas.

SoLUGKN DE PROBLEMAS
Slgue Inslucsicnes y lss splica para resolver silisckones que se fe presenlen

Conoge los principios, médtodas y priclicas de su profesion i ocupacling

Dromina s ldiomas espafol e inglts.

Opera con rapidez y precisiin los equipos y arelactos nocosarios para realizar sus
lunziones,

Pozes las deslrezas necezanias para lovar a cabo sus lunciones efecfvarmenta.

fnaliza y canaliza comeclaments ks sduaciones quo no wieda resolver en se
unidad de frabajo.

MEICRAMENTO DE PROGES0S ¥ SERVICIDS

Enliende fa inlerrclacion enfre ks diversos procesos medutares da la Agencis
apica gse conocimiento para identlicar Areas de nejormmiento y simplificacin de
Drocoans.

ToMA DE DECIZIONES

Analizs alemativas do accda y toma las declsionss oporfunas que correspondan
dentng del Einbita de su trabzjo.

Conoce los procesos de su unidad de frabalo v de las unidados infermas ¢ exlemss
con las que se refaciona

ORENTACION 1ACIA REGULTADDS

Demuesira una actiud proaciiva y de confianza para cumplicsu frabajo.
Prosee molivation propés para realizar su traba,

Demucsira Inlcialiva y anlicipa inconvenicnlos g pogdan Sugi v foma los
medidas necosardas.




Perfil / Contadarfu)

AREAS CRITICAS DE DESEMPERO

Su peritaje tecnico y especializado es allamente relevante para el logro de los objelivos de la divisian/ unidad.

DeEmanDAS Fisicas ¥ MENTALES REQUERIDAS

<+ Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos nomal,
< Esfuerzo fisico asociado a trabajo mediano, que incluye estar sentada (a) la mayor parte del iempo y requerir mover objgios.
= Esfuerzo visual normal.
.¢,.
.¢.

Esfuerzo mental normal.
Se requieren mas de 15 salidas al afio durante o fuera del lumo de trabajo,

Equipo, MAQuINAS Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Teléfono, computadora, calculadora, facsimil y folocopiadora.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MiNIMA

Bachilleralo en Administracion de Empresas de colegio o universidad acreditada que incluya 18 créditos en Contabilidad, Dos {2) afios do
experiencia en el campo de la Contabilidad profesional, preferiblemente en el sector pliblico, una (1) de éstos en funciones de naturaleza
y complejidad similar a las que realiza un Técnico de Contabilidad o un Técnico de Asuntos Fiscales en el Senvicio de Carrera de la
Agoncia.

REQUIsITOS ESPECIALES

< Capacidad de trabajar bajo presian con margenes de fiempo lmitadlo.
< Bele podsd reguerr vizgjar en Pugrlo Rico.
<+ Dominlo de! uso de la computadora v operaciones.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion agqul contenida resume |a naluraleza ganeral de las competencias y el grado de complojidad de las funciones ostablecidas
para el porsonal que desempedia este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustive de todas las funciones,
lareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupe ocupacional. La Autaridad
Nominadora podréd enmendar o modificar estas funcionss ylo requerir readiestramiento para atender las necesidades cambiantes y
dinamicas de la Agencia y la induslria de pensiones.

En virlud do la autoridad que nos confiere la Ley Nim. 91 del 29 de marzo de 2004, aprobamos |a creacion de esta clase que formara
parte del Plan de Valoracién de Puostos y Retribucion, a partir del 18 de mayo de 2012,

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




PERFLL | | ESTADISTICO (A)

Banda: Profesional y Técnica

PRrROPOSITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Cdodigo de Ia Clase: SRMU-1050

Trabajo profesional y lécnico relacionado con la aplicacion de 1a teoria y mélodos estadisticos para recopilar, organizar, interpretar y resumir
dalos numéricos,

MNATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad y Responsabhilidad: Realiza trabajo de complejidad
y responsabilidad,

Supervision Recibida: Trabaja bajo la supervision de un funcionario de
mayor jerarquia.

Revision del Trabajo: El rabajo realizado se revisa en reunionos con
s supervisor/a, por medio de informes y la ponderacion y el impacto de
I0s rosullados en el logro de los objolivos de su unidad,

Tipo de Instrucciones que reclbe: Ejerce iniciativa e
independencia de criterio, subordinado 3 los principios y canones
de &tica que rigen su profesion y en armonia con las disposiciones
legales, normativas v procesales  eslablecidas.  Recibe
instrucciones de rabajo generales.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Aplica la melodologla estadistica para proporcionar informacion pertinente a I mision de la Agencia.

Recoplla, organiza, tabula, edila y analiza datos estadisticos relacionados con los programas o aclividades que sa le asigna.

Ilanglzrma los resullados de los andlisis estadlsticos correspondientes a los estudios que se le asignen en forma de graficos, cuadros y
TS,

Colabora en los diferentes estudios acluariales y financieros que se llovan a cabo en la Agancia.

Procesa datos en computadora a través de métodos estadisticos.

Identifica las relaciones y tendencias de los datos, asi como los faclores que pueden afectar los resultados de una investigacion.

Analiza e inferpreta las estadisticas para identificar diferencias significativas en las relaciones entre las fuentes de informacian.

Qo oaad

Prepara dalos para su procesamiento mediante la organizacién y ajusto de Informacion con el propésito de verificar la exaclitud on la
ponderacién de los dalos,

o

Prepara instrucciones o especificaciones para el procesamiento de datos estadisticos para ser ulilizados en estudios actuariales.

a

Lleva a cabo encuestas ulilizando téonicas modemas de muesiren.

Reatizal Eﬁ:dm espaciales para oblener dalos adicionales que sean o de ulilidad en la planificacion y conclusion de los servicios que
presia |a Agencia,

Prepara o colabora en la presentacion de informes estadisticos perlinentes a las dreas programéticas u operacionales asignadas.

Crienta con relacion a la forma adecuada de mantener los registros que proveerdn los datos necesarios para los estudios estadisticos,

Participa en ¢l disefio de formularios para la recopilacion de informacitn estadistica.

Participa en la ssleccion de muestras para realizar estudios estadisticos.

Prepara informes periodicos relacionados con la labor que realiza,

Redacla carlas, memorandos e informes relacionados con el desempefio de sus funciones.

oo 2 oo o

Realiza olras actividades delegadas relacionadas con su puesto.




Perfil / Estadistico

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

TECRICAS ¥ ESPECIALIZADAS

Conteimianta consiessile o 03 concoplos, pincpos. Womces § grocicas ulilizaoms =0 1
aplicacitin fe mélodos nsladislions

Carmeintenta porsidurstla da las-operaciones nuiniricas y sus interrelacinnns,
Carnelniento do lss operscinnas Auméncas y sus aplisaciones

L‘ﬂrgmimlu o8 fas leyes, feglomentos, noimnas ¥ procedinientos quo rigen la administracién

Conpcimignie di: 1os principio da cafdad ¥ ndiledos de mejoramiento de fos procosss.

Conccliients do los programas v aplicecionss - eleclnicas: perinedles 2 camps da las
Eslzdislings.

CONDUCTUALES Y PERSONALES

Habsdidad para e andtsls ¥ prosemackin de dales extadistions:

Halslided para Iz idansfiear datos y hochos desglosanda dales en pares separadas.

Halilided para conslrulr cuadros, tablas ¥ ardlices.

Habilidad para recoplar codificer, chasificar Informackin y acer caloulos i iebulcitn e dales.
Habilidad pava elogir mitodos y formulas adecuadiag pora rsalvar probiamas

Hahilidad para comunicarse varhamante v por esoito

Hahifdad para eslablecer y mantuner buanas relaciones inferposonsdos

Desfreza en elusny aperaciin do sElemas efeciinicos de nformacian

COMPROMIED IEETITUGIONAL

Cosce ¥ demuesira comproméso con la misidn, kos objalivos y los valores do fa
organizaciin,

Conocco las funciones v el impacts de st puesto en la salisfaceldn de lus
necesidades do bos dienles internos v extomos.

ATENCION ¥ DRIENTACION AL CLIENTE

[denbiica las neceskizdes y demandas dal clienle frenfe 5 |3 organizacie y fas
analiza para darles salisfeccion razonablo.

Demueslra sensibilidad hacda las necesidades o demandas delos clisnles.

Hab?d:ui pare relaciorarse y entender las pecesidados ¥ arpeclalivas de bos
clientcs

Eztaecha y valors las pedlcionss & los clienles.
CONOCINENTO DE LA INDUSTRIA OE PENSIONES
Exhibe dominio sakwe |os beneficios y sendcdos de la induslia de pensionas,

Gohace las tendencias do b Indusliz de pensiones v les Implicaciones de estas
tendenclas para los participantos, penslonadas y beneficiaros v b politica pliblica
gubemamaental,

PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demussia dominio de las dostrozas v conocimientos de su profesin u
acipacin,

Haca conlilticiones valiosas para enrquecer su profesidn u ocupackn,

Posee dominio da ks aspectos técnfoos v especiafzados do su profesion o
obUpation.

Concos ks principios, mitedos y prdcbioas de su profesian v ooupacian,
Domina los klomas espafiol e ingids,

Opera con rapidoz y presision los equipos y artofactos necessnos pars reslizar sus
fingiones.

Foser as deslieras necesanas par Bevar a cabo sus funcionos ofectivaments,
MESORAMENTO DE PROCESDS ¥ SERVICIOS

Enfiends & interretacién entre los diversos procesos madulares de la Agencia y
aplica oan connciniento pars idontificar Aress e mejoramicnto v simplificaciin de
procesos.

Conote lus procesos do s unldad de Tabajo v de ks unldades nlemas y extemas
can las que sa relaciona

QRIENTACIAN HACIA RESULTADOS
Demuestra una sctitud proaciiva y de conlianza para cumplly i babajo,
Posco motivacion propia para realizar su labajo.

Demuestra Inkelaliva y anticipa inconvenientes que puedsn sumic v toma las
nigdidas necesanas.

GALIDAD DE SERVICID

Cremueslra corlesia y amabilidad en su balo con los cliznios nfergs y extemos,

Canaliza ¥ prcwee con prontitud la informacitn y ks orientacién comecta, precisa v aporuna
o8 asuntos que sslan bajo su considerasian.

Pogee dominio ¥ scquridad de b inlormecian que brinda 2 los clientzs extemos & infemos
60N felacion & los senicios do su Area (unkisd de brabajo,

LITERACIA EN SISTEMAS. TECNOLOBICOS

Posee dominio dof uso de las computadoras v las aplicaclones v programas relovantes a
&5 funciones.

Tranato el Eqiiro

Coapera, colabora ¥ oientd & sus compafioros da trabads cuando lo requieren.

Sa [dentifica como mismbro der gu s,

Apona ideas y esfuersos para lograr os objetivos gripales.

INTEGRIDAD ¥ COlPROMSD ETICO

Conoos ¥ &am I3 nomas y postildos dlicos de su profesiin U odupaciin y del
servicio plbico,

Exhibe compromizo con ks vakes Blicos y bos pone on praciica o baves de s conductas
e s gestion lo que incluya la confidendaidad y discreciin,

AUTOUESARROLLD

8¢ n;ia;;ir'gne acfualizado en nuevos procedimientos, teonlcas v conocimiznlos do su Ama
de Liabajo,

PLAMFICACION ¥ ORGaNZAGIGN

| Prepara itnsrarios y planos de Gabalo qus le ayudan 2 llovar a cabo de forma més clocliva

la% funciones o= su puesto.

Conoce ¥ aplica los procedimientos, normas ¥ conlioles establecidos ea su unidad de
[ratuaio para levar a cabo 5% langas,

EoLucidn DE PROBLEMAS
Sigue natniccionss y ks aptica pam resolver sfuackongs que se e presenton.

iﬂimhﬂij:f y canaliza comectamente las stuaciones que no puada resoher en su unidad do
rabal
Toms e DECISIONES

Analiza allermativas de accidn y toma las decklonss oporlunas que comespondan deniro
del ambio da su trabajo,




Perfit / Estadistico

ARrEAs CRITICAS DE DESEMPERO

Su peritaje técnico y especializado es refevante para el logro de la satisfaccion de las necesidades de la clientela.

DeEmanDAs Fislcas ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de trabajo y exposician a riesgos normal.
Esfuarzo fisico. asociado @ Irabajo sedentario, que incluye estar senfadola la mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar
ocasionalmente.

Esfuerzo vistsal normal,

Esfuerzo menial nomal,

Eauiro, MAquinas ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Computadora, leléfono, méguina de sumar, facsimil y ofro equipo basico de oficing.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Bachilleralo de colegio o universidad acreditada suplementado por doce (12) créditos en Estadisticas, Economia o Maleméalicas o una
vombinacian de éslos,

REQUiSITOS ESPECIALES

< Dominio en el uso y mansjo do las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPoint,
<~ Conocimiento especializado en aplicaciones o herramientas de analisis como SPSS o similares en complejidad,

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses,

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion aqui contenida resume la naturaleza general do las competencias y el grado de complejidad de las lunclones establecidas para
el parsonal que desempena aste pusslo. Su contenida no debe interpretarse como un invenlano exhaustivo ds todas las lunciones, tareas y
responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo coupacional. La Autoridad Nominadora podra
enmendar o modificar estas funciones ylo requerir readiesiramiento para atender |as necesidades cambiantes y dindmicas de la Agencia y la
indusiria de pangiones.

En virtud de la autoridad que nos conficre la Ley Nim, 91 del 29 de marzo de 2004, aprobamos la creacion de esta clase que formara parte del
Plan de Valoracién de Puestos y Relribucion, a partir del 18 de mayo de 2012

En San Juan, Puerto Ricoa B de mayo de 2012,

Director Ejecutivo



OFICIAL DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS
Banda: Profesional y Técnlea Cadigo do la Clase: SRMU-1060

ProrosiToSs ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo profesional relacionado con coordinacion y desarrollo de los procesos de conlrol y manejo de compras, propiedad, suministros,
conbral y disposicidn de documentos y del inventario en el almacén.

NATURALEZA DEL TRABAJD

Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabajo de complajidad
responsabilidad.

Supervisidn Roclblda: Trabaja bajo la supervision de un funcionario
de mayor jerarqula,

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe inslucsiones
generales en los aspectos comunes del Irabajo y especificos en
situaciones nuevas ylo camblos en las normas y procedimientos
eslablocidos.

Revision del Trabajo: E| desempefio de sus funciones es evaluado
para verificar su correccion, mediante informes y reuniones con su
supervisor y la pondoracién de los resultados en el logro de los
objetivas de su unidad,

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Propiedad

0O Colabora en el analisis de |as necesidades particulares relacionadas con los servicios generales de la Agencia,

(3 Lleva y mantiene actualizados los registros de la propiedad de la Agencia conforme a leyes y reglamentos aplicables.
|

Revisa, verifica y coteja documentos de naturaleza administrativa relacionados con el inventario de |a propledad de Ia
Agencia.

Enfra en el sistema todos los inventarios fisicos realizaclos en todas las oficinas de la Agencia.

Coordina el inventario anual de propiedad de la Agencia.

Recopila datos y redacta comunicaciones, prepara los informes de la propiedad requeridos por su superior,

Coordina y hace todas las transferencias de equipo de todas las oficinas, regiones y componentes de la Agencia,

Realiza las funciones administrativas relacionadas con los servicios auxiliares de administracion.

Recopila, revisa y analiza datos esladisticos mensuales, trimestrales y anuales correspondientes a los senvicios de
administracion,

Coordina las labores que realizan los encargados administrativos de los Centros de Servicios y la Oficina Central,
Mantiene actualizado un informe con la informacion del registro de propiedad.

Coordina y manilorea los servicios de inspeccién y revision del funcionamiento de equipos de Ia Agencia,

Realiza otras actividades delegadas relacionadas a su puesto.

U3aagoaan
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Suministros

O Mantiene un control de las requisiciones de materiales y del inventario de la misma.

O Prepara los informes de compras, requisiciones, equipos relacionados con el inventario.
M Realiza ofras actividades delegadas relacionadas a su puasto.




Ferfil # Oficial de Servicios Administrativos

FUNGIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Almacén

O Corrobora y coordina el inventario de materiales y equipos de la Agencia.
1 Mantiene informes aclualizados de los materiales y equipos de la Agencia.

M Mantiene un registro actualizado de los equipos y de las facilidades fisicas de |a Agencia.

O Realiza olras actividades delegadas relacionadas a su puesto.

Documentos

M Prepara los informes y reportes necesarios de los documentos que se mantienen en diversos medios fisicos y electronicos.

Coordina el recibo, clasificacion y distribucion de la correspondencia recibida y enviada en y fuera de la Agencia,

Redacta los procedimientos del Plan de Disposicion de documentos dela Agencia.

Coordina y mantiene los registros de los documentos de la Agencia en diversos medios fisicos y electronicos.

d 3200

IMantiene un registro de control de los documentos archivados mediante un recurso externo ast como, un registro por fecha

de disposicidn de los mismos de acuerdo a los procedimientos establecidos.

o

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

Realiza otras actividades delegadas relacionadas a su puesto.




Perfil / Oficial de Sevviciox Adminisirativos

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de las priclicss y procedimientos gencrales de oficing.
Conocimiento da las layes y reglamenios que rigen la administracion poblics,
Conocimients do lss oporaciones matematicas basicas.

Conocimiznto do ks nommas y practicas de salud y sequddad scupacional

TECNICAS Y ESPECIALIZADAS

Habilidad pasa entender y aplicar procadimiznios e nstrucciones de trabaie.
Habilkizd para establecery mantenar s welaciones inlerpersonalos.
Drestreza en el vso de calculadora y cqulpo para entrar dates.

Conocimlents sobre compeas, suministios, propledad, slmacén v adminisiacdn da
documenios.

COMPROMED INETITUGONAL

Conoce ¥ demuestra compromise con la mnisién, los objetives v los valores de fa
organizaciln,

Conoce las funclongs v el impacto do sy pueste en | sabslaccisn de las
neeskdiades de s dTﬂnE;}s intgrmos y exismos.

ATEnCiOn ¥ QRIENTACION AL CLIEKTE

[dentifica las necesilades y demandas del clianta frente & la organizacita y las
tangliza para darlos salisfaceidn razonsble.

Damileslra sensiblidad hacia las negesilades o demandas deo los clenles,

Habilidsd para relacionarse y enfondor las necesidedes y expecistivos de b
clienies.

Escuchs y valora lzs peficlones de bos clientss

CONOCTEENTD OF |4 INDUSTRIA DE PENSIONES

Exhibe dominio sobra los Benelicios y servicios da la indystda de pensiones,
Conois fas tendencias de la industra de pensiones v las implicaclones de eslas
lendoncias pars los participantcs, ponslonades y beneficiarios v Iz polflica piblica
gubemamentzl,

PERITAJE PROFESIONAL

Canoce y demucstra domini de s deslrezas ¥ conodimlentas de su profesian u
aaupachin,

Haco contributlones valiosss para enngiscar su profesion u otupacian.

Fosse dominio do los aspedos fonicos y cspoclalizados de sy profesion u
QEPACEN,

Conoce los principios, métodos v praclicas de su profesidn v ocupacian,

Doming o3 idicmas espaiiol 8 inglés.

Oiera con rapidaz ¥ preclshin s equipos y arsfactos nocosaros para realizar sus
funclones,

Posee lag dostreras necesanas para lovar a cabo sus lokdionss eleclivamanio.

MEJORAMENTD b= PROCESDS ¥ SERVICIOS

Entiands la interrelacion cnbro bos diversos protesos medulares do b Agencia y
aplica pzo condimiznlo para idenfiicar &reas da mejoramiznto y simplificaciéa da
ODEsos,

Conocs bs procesos de su unidad de iabajo y o2 las unidades intomas y axternas
con a8 que s relaciona,

CRIENTACION HACIA RESULTADDS

Drenisestian wia achitud proaciiva y de confiziza para cumplic s trabalo,

Poseo molivaigion propia para realizar su frabajo,

Demusstra iniclafiva y andicipa. inconvenicnies qua puredse surgic y toma ks
madidas necesanas.

CONDUCTUALES ¥ PERSONALES

CALIDAD DE SERVCID

Demusslra covlesta y amabilidad en su traly con 105 clientes inlemos ¥ extemos.

t}mallzaér provee con pronlitud 4 informacion ¥ ke odenfacn conecls, precisa y
oporline de ssuntos que estn bajo su consideracion,

Pozaa dominy v segurided de fa informackn gue brinda a ks dientes extemos &
intemnos con relbclin 2 os servicios de su droa Miildad de abajo,

| LITERACIA EN SISTEMAS TECNOLOGICDS

Posco domink det uso de las computadonas ¥ las aplficationes v programas relovantas
a sus funclongs.

TraBasO EN Equira

Coapera, colabora y orienta & sus companes de trsbajo cuando b requizren,

38 idenfifica como migndso de su equipo.

Aporta eas v esfuerzos para lograr ks objetivos grepales.

INTEGRICAD ¥ COMPRONRSD ETION

Conoce y prachica las normas ¥ postuladas élicos de su profesidn o ocupscidn v del
senvicio pitblic

Exhibio compromiso. oo los valores éicos g;hlne pone en praclica & fravds do fas
conducias on su gestin i quee incluye | confidenclalidad y dscrecian,
AUTODESARROLLO

So manliene aglufzado en nueves procedimianlos, Ecnicas v conocimionios da su
&rea de frabajn,

PLassricacidy v ORGAMZACION

Prepara ifinoraring v planes de tabajo que ke ayudan & fevar a cabo de forma méis
efecliva las funcionas da su puesto.

Conogs v aplica los procedimiontos, nodnas v controles establocidos an su unldad de
trabalo pars llevar a cabo sus faroas:

SOLUCION DE PROBLEAAS
Sigua nstiucsiones v las aplica par msobver silvsciones que sele prosentan.

Analiza y canzliza coreclaments las siuaciones que no pueda resolver en su unidad
g frabajo.
ToMA b Decisiones

Angliza aiternalivas do acckin y loma lzs decisiones oporinas que gorrespondan
denle gl dmbifo de su frabajo.




Perfil / Oficial de Nervieios Admindstrativoy

AREas CRITICAS DE DESEMPERD

La adecuacion en el desempefio do sus funciones s vital para apoyar la geslidn institucional,

DEmANDAS Fisicas v MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.
Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedontario, que incluye estar sentadofa la mayor parte del tiempo ¥ estar de pie o caminar
ocasionalmanis,

Esfuerzo visual moderado,

Esfuerzo mental normal.

Mo se requisre vigjar,

Sob oo

Equirpo, MAQuiNAS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Computadors, teléfono, maguina de sumar, facsimil y ofro equipo bésico de oficing.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MiNiMa

Grado Asociado de colegio o universidad acreditada.

Tres (3) afios de experiencia refacionada con funciones de administracion y servicios generales, uno (1} de &slos en funciones de naluraleza
y complejidad similar alas que realiza un Técnico de Servicios Administrativos en el Servicio de Carrera de |a Agencia,

ReEQuisiTos ESPECIALES
< Dominio en el uso y mancjo de las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowearPoint.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses,

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones
establecidas para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo
de todas las funciones, fareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este
grupo ocupacional. La Autoridad Nominadora podra enmendar o modificar estas funciones y/o requerir readiestramiento 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 creacion de esta clase que
formara parte del Plan de Valoracion de Puestos y Retribucion, a partir del 18 de mayo de 2012,

En San Juan, Puerta Rico a ]ﬂ_ de mayo de 2012.

Director Ejecutivo



Banda: Profesional y Técnica ’ Codigo de la Clase: SRMU-1070

[ REPRESENTANTE DE SERVICIO AL CLIENTE

RERFIL.

PrRoPOsITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTOD

Trabajo profesional y tcnico que consiste en oriontar e interactuar con los clienles proveyendo informacion, respondiendo a
requarimientos de beneficios de pensiones y olros servicios del SRM y el mane|o de la resolucion de reclamaciones de los participanies,
pensicnados ylo bensficiarios,

MNATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad y Responsabllidad: Realiza trabajo de complajidad
y responsabilidad

Supervisién Recibida: Trabaja bajo |3 supervision de un
funcionario de mayor jerarquia,

ada
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Tipo de Instruccionss que recibe: Ejgrce iniciativa y criterio
propio en el desempefio de sus funciones. Recibe instrucciones
generales en los aspeclos comunes del trabajo especificas en
soluciones nuevas ylo cambios en las normas y procedimientos
establecidos.

Reviglon del Trabajo: El frabejo realizado se revisa medianie
informes dul servicio ofrecido, consultas recibidas y analizadas
para medir efeclividad, cumplimiento y calidad,

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Atiende a log participantes, refirados y beneficiarios del SRM que solicitan servicios personalmente via leléfono, corre eleclronico
o carta para proveerles informacion y asiste en ol tramite del servicio de reliro, préstamos, incapacidad y olros.

Recibe informacidn personal y confidencial do los participanies y beneficiarios, la corobora, documenta y toma juicio en la
doterminacion de pre aprobacion o framite,

Ejerce juicio y hace recomendaciones por medio de la informacion que recibe de la solicitud de servicio al cliente, sea por bengficio
de retiro, incapacidad, préslamos u orientacién de senvicios en genaral,

Accesa la base de datos del SRM para actualizar y procesar informacion sensitiva y confidencial.

Recibe y analiza las solicitudes do beneficios y servicios de participantes, retirados y beneficiarios y registra fa informacian en el
sistema computaderizado.

Crienta a parlicipantes, pensionados y boneficiarios sobre sus beneficios (pensian, incapacidad, préstames) atisnde reclamaciones
¥y coordina con ofras areas, asuntos relacionados con el procesamiento y aprobacién de diferontes beneficios ¥ Servicios que
provee la Agencia,

Entrevista a los clientes (participantes, pensionados y beneficiarios) para cerlificar su elegibilidad para los beneficios y servicios que
ofrecen el SRAL

Asiste a los clientes a completar formularios y documentos que se ulilizan en el proceso de solicitudes de beneficios y servicios.

Asosora & los parlicipantes acerca de los beneficios de pension y de opcionss disponibles en SRM para asistir en la foma de
decisiones para su retimo.

Mantigna registros de |as inlsravcionas y transacciones de benoficios con los clientes y las acclones que se tamaron,
Coleja y se asegura que se realizaron los cambios necesarios en el sistema para resolver |as reclamaciones de los clientes.

Orienta y asiste a parficipantes, pensionados y beneficiarios que son citados al centro de servicios.

Tramita consullas para asistir y apoyar asunlos relacionados con el procesamiento y aprobacién de benoficios ¥y servicios da |a
membresia.

Conlacta los clientes para proveerles informacion sobre sus solicitudes o para notificarles los resullados de alguna poticion recibida.
Prepara informes periddicos relacionados con la lzbor que realiza.

Redacla carlas, memorandos & informes relacionados con el desempefio de sus funciones.

Realiza olras aclividades delegadas relacionadas a su puesto,



Perfil / Representante de Servicio al Cliente

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

TECHICAS ¥ ESPECIALIZADAS

Conocimienia ds los Beneficios del SRM.

Conocimlents considorabla del procese de olorgar pensianes del SRM

Caonocimicnto de los principios, Benicas  prdcboss que =e ullizan en 13 slencion ¥y
ssvich al clienis.

COMPROMSD INSTITUSIONAL

Conoce y danieshia compromiso con fa misian, los objetvos v los valores dz Ia
arganizacion

Conoge las funcionos E!sal Inipacio de su pussto en la sslisfaccidn de ks
necaskizdes de bos clientzs Intemds v exlemos.

ATENCION ¥ OmENTAGHIN AL CLIENTE

Identifica fas necesidadas y demsndas del clonte fients & s organizacian y s
canaliza parg danes satisfaccitn raroisbie,

Demuestra sonsibllidsd hacia 3= necesidades o demandas de los dlientes.

gihllidad pasa relaclonarse y entender las nocesidades y sxpectativas da log
fites.

Escucha v valora las peliciones do los clientes.
CONOCIMENTE DE LA INDUSTRIA DE FENSIONES
Exhibe doninio sobre kos banaficios y senvicios do fa Indusira de pensionss.

Conoce las fondenclas de i3 industia de pensiones y las implicacionss de eslss
tendencizs para los parlicipantes, pensionados y bensficianios y la pallica pibfica
qubsmamental,

PERITAIE PROFESIONAL

Conoce y denuestia dominio de |35 desirezas y conocimientos de su prafezion 1
OCUDSCIH.

Hage contbucionas valiosas para enriquecar su profesion u coupscon,

Posee domimio de los aspeclos onicds y cspeclalizades de su profosion U
ocupacian,

Caonoce los principlas, métodos y prachicas da s profesion o ocupacin,
Doming los idiomas espafiol & ingles.

Opera oo fapidez y precision los equipos y arisfacios nocesarios para realizar sus
| funcionos.

Prsee las destiozas necesaray para Bevar a cabo sus funcionss sfectivamania,
MEJORAMENTO DE PROCESOS ¥ SERWCIDS

Entiznde lz interrelacidn entre los divorsos proceses medularcs do fa Agencia §
aplica #5e conocimionio para identificar dreas da meloramizate ¥ simplificacion de
EIOCES0S,

Conoce kos procesos de su unided da rabajo v de las unidades Inlamas y extemes
con kas que se relaciona.

CRIENTACION HACIA RESIL TAD DS
Demuestra una actilud prosciiva y da confiansa para cumplic 20 rabajo,
Poses molivacitn propla para realizer su trabajo.

Damuestra iniciativa ¥ anlicipa Inconvenientos o puedan swgic v toma lng

medidas necesarias.

CONDUCTUALES ¥ PERSONALES

Habilldad paia el trato cordial de cientes y piblico en gencral.

Habilidad para sehiclonar problemas

Habilifal para recopilar informackin relevante mediante cntrevisias telefinicas o
personaiments,

Habilidad para establecer y mantensr buenss relzciones inlorpersonaies,

Destrezas en ¢l uso de equipos de ofidna, compuledorss y olros oqulpas
eiechinicos,

CALIDAD DE SERWCIO

Damiteslia cortesia y amabilidad en 51 balo con los chontes Infens y extsmos

Canafiza ¥ praves con prontilud la informaciin v fa onientacion comaeta; presiss v
oportuna de asuntos gus estin bajo su considamsiin.

Posge dominio y sequridad de 3 iMomnacion que brinda a &6 clienkes extemes o
intarios cou relacan a bos sorvicis de su Area fumidad do frabajg,

LiTERACIA EN SigTENMAS TECNOLOGICOS

Poses dominio del uso de las compuladoras v las aplicacionss y programas
ralavanies & sus funcionos.

TrAasAto En Eguirg

Coopera, colabora y orisnia & sus compafieras da frabajo cuande ko requicnen,
S ldenlifica como mismbno do s aquipo.

Aporia ideas y esluareos para lograr los objalivos grupsles.

INTEGRIBAD ¥ COMPROMSO ETICD

Conoco ¥ pracla las normas y postulados &ticos de su profesion u ocupacion y
del senvicio plbiico,

| Exhite compromiso con los valores Elicos y los pono en peictica a Treves do las

conductas en su gestion ko qua Incliyé b conlidencialidad y discrecion,
AUTODESARROLLD

S imantizne achualizado on nisevos procedimisntos, tanlcas y tonocimientos do
24 firea da Uabajo,

PLaNiFcACION ¥ ORGanzacidy

Prepaa Hinerarios y planes de iabalo qus be ayudan 2 Bavar a cabo de forma mas
efecliva las funciones de su pussto.

Conoce y aplica los procadiniznios, nomas y conlroles estahlecidos en su unidad
dlz rabkam para llevar a cabo $us larss,

SoLueion oE PROBLERMAS
Sigue instruccionas  fas aplics para resoiver sitesclones que 5= |e presonten,

Armllrady cangliza cormeciaments b Sltusciones que no pueda resoiver en su
enidzd da frabaj,
Tous pe DECISIONES

Mmaliza aliomativas de accion y toma las decislones opordunas quo comsspondan
denfra det &rbits da su liabaje,

109



Perfil / Representante de Servicio al Cliente

AREAs CRITICAS DE DESEMPERNO

Peritaje tcnico y especializado es relevants para al logro de la salisfaccion de las necesidades de la clisntela,

DemanDas Fisicas ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambignte da trabajo y exposicin a riesgos nomal.

Esfuarzo fisico asociado a frabajo sedentario, que incluye estar sentadola fa mayor parle del liempo y estar de pie o caminar
ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal,

Esfuerzo mental normal.

Equiro, MAQUINAS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Computadora, leléfono, maquina de sumar, facsimil y olro equipo basico de oficina,

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MiNIMA

Bachilleralo de colegio o una universidad acredilada. Dos (2) afios de experiencia en funciones relacionadas con la prestacien de
servicios al cliento, uno (1) de estos en funcionss de naluraleza y complgjidad similar a las gue realiza un Técnico de Servicio 21 Cliente
de la Agencia,

REGUISITOS ESPECIALES

< Dominig en el use y manejo de las compuladoras y sus aplicacicnes fales coma: Word, Excel y PowerPainl
PERIODO PROBATORIO

Tres (3) mases.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La Informacion aqul contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones establecidas
para ol personal que desempana este puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas fas funciones,
tareas y responsabilidades que se e requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional. La Autoridad
Nominadora podra enmendar o modificar estas funciones ylo requerir readiesiramiento para atender las necesidades cambiantes y
dinamicas de la Agencia y la indusfria de pensiones.

En virlud de la autoridad que nos confiere la Ley Nom. 91 del 28 de marzo de 2004, aprobamos la creacion do esta clase que formara
parle del Plan da Valoracidn de Puestos y Relribucion, a partir del 18 de mayo de 2012,

En San Juan, Puerto Rico a f& de mayo de 2012,

y
Director Ejecutiva




Banda: Profesional y Técnica Cddigo de la Clase: SRMU-1080

ProrPosiTOs ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

|| Trabajo tecnice gue consiste en la realizacion de funciones en el campo de las finanzas,

NATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad y Responsabilldad: Realiza trabajo de complejidad ||| Supervisién Recibida: Trabaja bajo la supervision da un fundonario

y responsabilidad. de mayor jerargula.

Tlpo de Instruccionos que recibe: Recibe instrucciones ||| Revision del Trabajo: Su Irabajo as evaluado mediants los informes,
generales en los aspeclos comunes del trabajo y especificas en ||| consultas y reuniones con su supervisor para verificar correccion y

| 2quellas siluaciones que lo requiera. Ejerce sus funciones con ||| exactitud y los resultados en el logra de los objetivos de su unidad.,
alguna iniciativa y criterio propio,

Q003323000300 23Q0a0

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Recibe, revisa y procesa aulorizacionas de servicios de suplidores.

Alignde visilas o llamadas de clientes infornos y externos relacionadas a sus facturas o pagos.

Mantiene un regisiro de disponibllidad de fondos para el pago a un grupe de suplidores asignados.
Verifica confratos de servicios profesionales e instiluciones para el ramite da los pagos correspondientes.
Organiza y cuslodia documentos relacionados a pagos para fuluras auditorias.

Recibe y controla |as reclamaciones por conceplo de gastos de dielas y millaje del personal, verifica su legitimidad y correccion y
Process para pago.

Orienta y asesora a empleados con relacién al formulario de Comprobanto de Gastos de Vigje.
Prepara informes esladisticos relativos a los gastos de viajes segin le sea requerido.

Prepara cerlificaciones de descuentos de ndminas y ramita los descuentos.

Efectifa caleulos matematicos para eslablecer el cobro de deudas do empleados a diferentss entidades.
Mantiene el canirol de las tarjetas de pago de los empleados.

Orienta y atiende a empleados con relacidn a los descuentos efectuados,

Realiza depdsito de valares lusgo de organizar los mismos y preparar la hoja de depdsito.
Entrega, refiene y cancela todo cheque que no corresponda.

Realiza ajustes enire cuanias.

Verifica y corrige formulanios, impactos fiscales, autorizaciones de pagos y olros,

Tramita los comprobantes procesados para pago y solicita la emision de cheques.

Frepara comprobantes de remesas relacionadas con los valores recibidos y deposilados.
Realiza depisito de cheques recibidos de compafiias participantas en subastas.

Realiza otras encomisndas delegadas por su suparvisor inmediato

Rovisa y corrige comprobanias de retencidn.




Perfil / Técmica de Asuntos Fiscales

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Aprueba para pago por medio de sislema PRIFAS los documentos fiscales inlervenidos.
Prepara los pagos especiales de los empleados, tales como; bonos de navidad v liguidaciones de licencias.

Contacla & fos clientes y gestiona acciones de cobro da préstamos en atraso,

Evalua y recomienda planes de pago para cuentas en afraso.

Realiza ajustes a deudas de acuerdo a los sistemas, procedimiontos e instrucciones impartidas.

Investiga y verifica historiales de pago, estado de los clientes, facturas, entre ofros asunlos ralacionados con los procesos de cobro,
Valida informacion relevante deat historial del clisnte.

Regisira y documenta las gestiones de cobro, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Registra y aplica pagos an sistema, de acuerdo a los procadimientos establacidos.

Coordina con funcionarios del SRM asuntos relacionados con procesos de cobro.

Examina documentos relevantes para las investigacionas de cobro que se le askgnen.

Colabora con la Oficina de Asuntos Legales en procesos de cobro mediante fribunales,

Emite declaraciones juradas sobre procesos oficiales y gestiones de cobro, cuando le sea requerido.

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

Realiza olras actividades delegadas relacionadas con su puesto.
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Perfil / Técnico de Avantos Fiscales

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiznto de dos principios y practicas de b adiminisiracion fingnciors,

relovanas,

Habifidad para comunicarse verbelmania § por esorito.

TECNICAS Y ESPECIALIZADAS

CONDUCTUALES ¥ PERSONALES

COMPROMSD INSTITUCIONAL
Conoca ¥ denuesira compramiso con fa misian, fos ohjotives y los valones de fa
organizaciin.

Conoce las funciongs ¥ e impacto do su guesls en la salisfaccisn de las
neceskizdes de kos cionles inlemos v exdemos.

ATENCION ¥ ORENTACION AL CLIENIE

Ienlifica tas necosidades ¥ demandas del cBente frenle a la organizacidn Yy las
canaliza para dares satisfaccin razonsble,

Demuesira sensibilidad hacia 122 nefesidades o demandas de los tienles,

I;I.jaebll'ﬂzlad para rolaciamse v enlendor las necesidades v expectativas de ks
nkes.

Escucha y valora las peticionios da bos clientes.
CONOCIMMENTO DE LA INDUSTHIA DE PENSIONES
Exfilbe dosninio sobre los beneficlos y servicios de a indisstia da pensiones

Conoce das tendencizs de fa industria de pensiones y las implicaciones de estes
tendencias para los parficipanies, pensionados y benslicanios v fa polifica pdilica
qubernemental

FERTAIE PROFESIGNAL

Conoce ¥ demuestra dominia de las destrezss v conacimlants de su profesion u
DCupacita,

Hace contribucionss valiosas para enriguecar su profiesian v ocupacits,

Poses dominio de los aspecios lscnicos y espochaliados de su profosidn o
CoUpCin,

Conoce los prnciplos, mélodos y praclicas de su profesion u coupacian.

Do los idiomas cspaiiol & ks,

Opera cos rapidez y procisian Ios equipos ¥ artefactos necesarlos para reslizar sus
funcionas.

Poses las destrezas nacesartas para llevar a cabo sus faciones efecivamento.

HEJORAMENTO DE PROCESDS ¥ SERVICIOS

Entiende la Interrelacion enlre fos diversos procescs medulares do la Agenda y
aplica esa concclimlenty para identiicar Sroas de msjoramisnto y simplificacka e
DICCES0E,

Conooe log pmceses de su unidad do labajo y de las unidades intemas y externas
von las que g2 elackona,

CrRENTAGHIN HACI RESULTADOS

Demucatra ina aclifud proactiva y de conffana para cumplic su trabalo,

Pozee motvaciiin propia para realizar su frabajo,

Demusslra inicialiva ¥ anticipa mconvenisnles quo puedan surgir y toma las
miifkiag necesarias,

Habilidzd para hacer compuios matormdlioos,

Conoomiento de la operacion de computadonas v fes aplicaciones y programas (I Hab®dad para establecer y mantensr buenas relacknes inlerpersonales:

Destreza en la cparaciin de calculsdoras.

CALIDAD DE SERVICIO

Demugsira cortesia y amabilidad en su alo con los ciznlos Inleros y externos.

Canaliza :;‘-:prm.ree con pronbiud |a informacidn v 4 ordentacion comact, preciss v
oportuna de asuntos due estan bajo su considarasiie,

Posee dominio y scguridad de b informacian qua brnda @ los clienkes extemos @

| Inferns Gon refaciin a los servicks de su drea lunidad do frabajo.

LiTeRaciA EN BisTenas TecuoL daicos

Posee dominio del uso do las computadoras v [as aplicaclones y programas relevantes
2 sus funciones,

TRABAIO EN EginPg
Coopera, colabora y crienta a sus companeros de Wabaj cusndo lo requisten

| S idanliflca come msmbro ée sU e,

Aporia ideas y esfuermns para lograr bz objolivos grupales,
INTEGRIDAD ¥ COMPROMISO ENICO

Conooo y praciics las normas y postulados &licos de su profesion u oclipacide y del
senvicio plblico,

Exhibs compromiso con los valores élimar}' los pono on priclics & Uaves de las
conductas an su gestion fo gue incluys b conlidencialidad y discreciin.

AUTODESARKOLLD

Se manbiens sctualizado en nugves procedimientos, Benlcas y conocimisntos de su
froa de abalo,

PLARRICACION ¥ ORGanTacidy

Prepara linedaros v planes de frabajo que |2 syudan a Bovar 2 cabo de forma més
efectiva las funciones de su pussio,

Conoce y aplica bog procedimientos, nomas y conlrofes eslabecidos en so unidad da
trahajo pars llevar a cabo sUs laress,

SOLLTON 0E PROBLEMAS
Slgue instrucciones ¥ las aplica para resolver situacionss que se e prezsnien.

Analiza y tanaliza comectamento fs silimciones que no pucda resolver en su wmidad
de frabapo.
Touma oF DECISIONES

Amaliza alizmativas de accion y toma fas decisiones oporlunas que comespondan
dentro det dmbite do su trabajo.




Perfil / Téenica de Asuntos Fisepley

AREAS CRITICAS DE DESEMPENO

Su peritaje teenico y especializado es relevants para el logro de la salisfaccion do las necesidades de la clientela.

DEMANDAS Fisicas ¥ MENTALES REQUERIDAS

< Ambiznte de trabajo y exposicitn a riesgos normal.

< Esfuerzo fisico asociado a frabajo sedentario, que incluye estar sentado la mayor parte del empo y estar de pig ocasionalmente.
< Esfuerzo visual nomal,

4 Esfuerzo mental normal.

Equiro, MAGQUINAS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Computadora, leléfono, maquina de sumar, facsimil y otro equipo basico de oficina,

PREFARACION ¥ EXPERIENCIA Minma

Grado Asociado de colegio o universidad acreditada suplementade por seis (6) créditos en Contabilidad o Finanzas o una combinacion de

ambos.

REQUISITOS ESPECIALES
= Conocimiento en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPoint.
PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion aqui contenida resume la naluraleza general de las competenclas v el grado de complejidad de las funcionos establecidas
para el parsonal que desempeiia este puesto. Su contenido no debe interprefarse como un Inventario exhaustivo de todas las funciones,
tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en oste grupa ocupacional. La Auloridad
Nominadora podrd enmendar o madificar estas funciones ylo requerir readiostramiento para alendor las necesidades cambiantes y
dinamicas de la Agencia y la industria de pensiones.

En virlud de la autoridad quo nos confiere la Ley NOm. 91 del 20 de marzo do 2004, aprobamos la croacion de esta clase gue formard parte
del Plan de Valoracion de Puestos y Retribucion, a partir del 18 de mayo de 2012,

En San Juan, Puerto Rico a ig _de mayo de 2012,

Director Ejecutivo



PERFIL

Banda: Profesional y Técnica Chdigo de la Clase: SRMU-1090

ProrosiTOS Y OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo técnica y administrativo que consiste en la realizacion de funciones en &l campo de la Contabilidad,

MATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabajo de complejidad ||| Supervislon Reclblda: Trabaja bajo la supervision de un funclonario
y responsabilidad con  pagaduria, recaudacionss ¥ ofras ||| de-mayor jerarqula.
transacciones fiscales en la Agencia.

Tipo de Instrucciones que recibe: Ejerce iniciativa y crilerio ||| Revislon del Trabajo: Su trabajo se revisa mediante los informes,

propio en el desempeno de sus funciones. consultas y reuniones con su supervisor para verificar correccion y
exacliud y fa ponderacion de los resultados en el logro de los
objetivos de su unidad.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Registra en el Mayor de Asignacicnes los documentos fiscales de ingresos y desembolsos.

Concilia el Mayor de Asignaciones con los informes que somete el Departamento de Hacienda. Esto incluye ingresos,
desembolsos y obligaciones.

Entra las transacciones fiscales al sistema PRIFAS del Departamento de Hacienda.
Verifica la disponibilidad de fondos en las cuentas de la Agencia.

Analiza y evallia las actividades refacionadas con la preintervencion de los comprobantes de pago que se originan en las
distintas oficinas de la Agencia.

Preinterviens, procesa y registra documentos fiscales para comprobar exactitud, correccion y legalidad de |os mismos.

Verifica y asegura que todos los documentos preintervenidos, Cobro de Ordenes y Solicitudes de Compra cumplan con la
reglamentacion del Departamento de Hacienda asf como la reglamantacion interna de |a Agencia.

Aprueba en el sistema mecanizado el tramite para pago y posteriormente transfiers los documentos debidamente firmados
como Oficial Cerlificador al supervisor para su firma.

Preinterviens documentos relacionados con la aplicacién de aportaciones a deudas de préstamos, asi como reintegros de
descuentos indebidos para cotejar exactitud y legalidad.

Recibe, coteja, distribuye y envia cheques.




Peefil / Técnice de Contabilidad

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS

TECHICAS Y ESPECIALIZADAS

Conocimiznto de los principios y practicas de Contabilidad. Habilidad para hacer chinpulos matemdticos.

Habilidsd para cstablocer y mankenar bienas relacionss inferpersonales.

Conocimiznio do fa opomcidn de compuladenas v s aplicacionss v programas
relevantes.

Drestreza en ks operaciin de calculadoras

Conocimlanto sobra ef sislema PRIFAS del Departanents de Hacenda

CONDUCTUALES Y PERSONALES

CoMPROMED INSTITUCIONAL CALISAD 0E SERVICID

Concce y demuestia comgronizo con la nilside, los objelvos v los valoes de la
oftanizasion.

Demuestra corlesta y amabilidad on 20 kaio con bos olentes nkemas y exlemos,

Ganaﬁ?aé' proves con prontifed b3 informacion ¥ 1a oricntaciin comecta, precsa y
oporiung fa asunies gus estan bajo su consideracion.

Posee dominio ¥ seguridad de fa Infonmackhn que brinda & ks clientes extemos e
internos con redacion & los scrvicios do su drca fanidad de fralaio,

|| LitERACIA EN SISTEMAS TECHOLOGIS0S

Conoco las funchones if' gl mmpacte de su pueslo en i safisfaccion do las
necesidades do ks cienles Intemas ¥ exlamos,

ATENCION ¥ ORIENTACION AL CLIENTE

ldenffica 1z necesidades v demandas del ciznie [rente & la organizacion v las
canaliza para daros salisfaccidn raronabile,

Posee dominio del vso da las compuladongs ¥ 15 aplicacionss v programas relevantes
8 su3 funciones.

[Teimuesla sepsibiidad hacia las nocosidades o domandas da los ollenles.

gab]mfad para refacionarse v enlender las necesidedes y expecialivas do bos
iondos.

Escucha y valora ks peticionos do los diantos.
CONOCIRENTO DE LA INDUSTRIA DE PENSIONES
Exhibe dominia sabra kos beneficios v senvichos da B Indusiia de pensiones

Conocs las tendencias 62 |3 industia de pensionss y ks implicaciones ds eslas
tendencias para los parlicipanies. pensionados y bensficiaros v |3 politica plbica
gubenmamenal.

PERITAIE PROFESIONAL

Trans 10 EN EQUIFD
Coopera, colabora ¥ odfenda a sus compafiens de frebajo cuando lo requisnen.
Se dentfica como mismbro de su equipo.

Aporta ideas yesfieras pas bograr [os objelives grupales.

INTEQRIDAD ¥ COMPROMSO ETICO

Conora v practica las normas y postulados élicos de su profiesion o ecimaciin y del
soivico pﬂ&’m. i

Exhibe cornpromizo con log valores Afkos gj’m ke & praciica a bavés de las
condsias en su gestion lo gue incluye la confidanclalidad y discracita,

AUTOOESARROLLD

Se mantiens aclusfzado en nuevos procedimfentos, [donices y conocimientos de su
aren de iratisjo.

Conoce y domasstia domindo de las destreras y conosinieaios de su profesidn u
Otupacion,

Hage conlribuciongs valinsas para enriquacer su profesion u acupacian,

Pozco dominio de los sspecles 1Bonjoos v especialzados de su profesion u
ooupasion

PLANHCACION ¥ ORGANZACION

Prepgm iineranos y planes do trabajo gue e ayudan a llevar & cabo de lorma mas
elecliva las funciones de su puesho.

Conooe y aplica loz procadimliantos, nommas ¥ condroles estabiecidos en su unidad da
frabiajo para llevar & cabo sus tanas,

SoLucidn DE PROBLEMAS
Sique instucciones y bas aplica pars resoler stesciones que ze ks presenten.

Congoe ks principios, metodos v praciicas de su profesion u ecupacidn,

Crorning kos idlomas espadiol & ingles.

[Jpera con rapidez y precisibn s equipos y atalacios necesanos par realizar sus
[unciones,

Pozes lag desiresas necesariss para lisvar 8 cabo ses funciones efecivaments.

MEJORAMIENTO BE PROCESOS ¥ SERVICIOS

Analiza y canaliza comeciamanic ks sivacionos que to piesda resolver en su unldad
il kaba%.

Enliende [4 interrelacion enlre dos diversos procesos medulares de la Agancla y
| aplica esa conoimiento para identilicar areas de mejoramiento y simplificacion do
[ocesns.

Tous 0 DECISIONES

Analza aligrialivas de sociin v toma s decisionss oporfunas quo comaspondan
deniro del Amibito da s tabajo,

Conode los procesos de su unidad de trabajo y de las unidades nformas y sxtemss
oon las e g8 relacions.

ORIENFACISN HACIA RESULTADOS

Drenmeesira una achitud proacliva y do confianza pars compliv su trabai:

Pases molivacidn progia para realizar su frabajn.

Demuesta inlclativa v anlicips keconvenientes que pesdan surgir v toma ks
medidas necesarias.




Perfil 7 Técnice de Contabilldad

AREAS CRITICAS DE DESEMPERO

B paritaje adminisiralivo y oficinesco es relevante para el logro de la salislaccian de las necesidades de |a clientela,

DEmaANDAS FisicAs ¥ MENTALES REQUERIDAS

Amblente de frabajo y exposicidn a riesgos normal,

Esfuerzo fisico asociado a Irabajo sedentario, que incluye estar sentado / a la mayor parte dsl iempo y estar de pie ocasionalmente.
Esfugrzo visual normal.

Esfuerzo mental normal.

Eauiro, MAQuINAS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

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

PREPARACION Y EXPERIENCIA MiNima

Grado Asociado de colegio o universidad acreditada, suplementado por seis (§) créditos en Confabilidad.

REquisiTos ESPECIALES

< Conocimiento en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPoinl.
<+ Como parte de su trabajn, se ls podra requerir viajar en Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses,

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion aqul contenlda resume la naluraleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones establecidas
para el personal que desempofia 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 puestos agrupados en este grupo ocupacional. La Autoridad
Nominadora podra enmendar o modificar estas funciones ylo requerir readiestramiento para atendsr las necesidades cambiantes y
dindmicas de la Agencia y Ia induslia de pensiones,

En virtud de la auloridad que nos confiere Iz Ley Nam. 91 del 29 do marzo de 2004, aprobamos |a creacitn de esta clase que formara parie
del Plan de Valoracion de Puestos y Refribucion, a partir del 18 de mayo do 2012,

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




PERFIL | TEGNICO DE RECURSOS HUMANOS
Banda: Profesional y Técnica Codigo de la Clase: SRMU-1110 ‘

PrROPOSITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo técnico y adminisirativo relacionado con la realizacion de funciones auxiliares de fransacciones de personal tales como: pago de
némina, asislencia y licencia, planes médicos y ofros beneficios y servicios del porsonal y olras lareas variadas de oficina,

MNATURALEZA DEL TRABAJO

Complefidad y Responsabilidad: Realiza funciones de ||| Supervision Recibida: Trabaja bajo la supsrvision de un funcionario de
compigfidad y responsabilidad relacionadas con  asistencia, ||| mayor jerarquia.
licencias, lransacciones y descuentos de nominas, entre ofros.

Tipo de Instrucciones gque recibe: Recibe instrucciones ||| Revislén del Trabajo: El desempeiio de sus funciones es evaluado
generales en los aspectos comunes del trabajo y especlficos ante ||| mediante informes y reuniones con el supervisor y el impacto del lrabajo
sitiaciones nuovas o cambios en los procedimienios. realizado para of logro de los objetivos de su unidad.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

L Determina el pago de sueldo, asistencia y licencia, beneficios y servicios a empleados por un periodo de tiempo, luego del
ajuste correspondiente de las horas trabajadas.

O Determina los computos y descuentos relacionados con acumulacion y utilizacién de licencias, asistencia, nomina y
beneficios correspondientes a cada caso en particular y prepara la nomina del programa asignado.

Ll Realiza computos matematicos para determinar descuentos de seguro social, contribucion sobre ingresos, aportaciones al
sistema de refirg, planes medicos y ofros descuentos comespondientas.

Recibe y correbora la nomina, asistencia, beneficios con listado de cheques y coording el pago de sueldos a empleados.
Prepara tarjetas acumulativas de asistencia de empleados.

Registra y mantiene control de ausencias por vacaciones regulares, enfermedad y otro tipo de licencias.

Registra el tiempo compensatorio y determina el pago o disfrute del mismo.

Orienta y aliende reclamaciones de empleados por concepto del pago de salario,

Cuadra los registros de asistencia del personal y hace ajustes para el cobro de sueldo recibido.

Redacta cartas, memorandos e informes de [a labor realizada.

0 0 0D O O o0 O g

Realiza otras aclividades delegadas relacionadas a su puesto.



Perfil / Técnico de Recursos Humuanas

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS I

TECHIGAS Y ESPECIALIZADAS

Algln congtimienio de las préciicas, fGoicas v princpios de Ja Adminisiracion de
Recurses Humanogs,

un conocimizalo do las layes, reglamentos y convenios colochivos aplicables 2
[ Adrministracion de fos Recursos Himangs.

Hebilidad para realiaar céloulos malemalicos.

Habllidad analitica.
Habllidad paia comunicarse verbalmente ¥ por sscilo.
Habilidzsd para cetablecer ¥ manlenss busnas relacionss intorporsonales,

CONDUCTUALES Y PERSONALES

COMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce ¥ demueslra compramise <oo Fa miskn, los oljstives ¥ los valores do la
crganlsaciin, |

Conoon Bas fmclones v el impacto de su pussto on o satisfaccion de las
necesidades do los clienkes Inlemos y extemos,

ATENCION ¥ DRIERTACKIN AL CLIENTE

Identifica tas necesidades ¥ demandas del chente frente a lr organtzaciin y lzs
canaliza para darlos satisfacchbn rasonable,

Demuesira sensibilidad hacia ks necosldades o demandas de Ios cienles,

gahi‘:ﬁmd pam relsdonarse ¥ enlender las nocosidades v expectalives de los
ientes.

Estuchz y valord 183 peticionas da los olianies,

CONOCINENTD DF LA INCUSTRA DE PENSIONES

Exhibe dominia 2abra los henaficios ¥ s2vidos de la induslia de pensionss.
Conoce |as tendencizs de b induslia do penslonss y |zs implicaciones de cstas
tendencias para ks participantes, pensionados v benaficlanos y b poliica poblica
gubamamontal

PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuesira dominio de las destieras v conocimisntos de su profasiin o
UIpELion,

Haca contrilusiones valiosss para enriquecer su profasin o acupadion.

Posee dominio do los aspeclos feomioos y especislizados do su profesfin o
noupacion,

Conoca |63 peincipies, métodes y practicas do su profasia U otupaciin,
Dromine log idiomas espaiol e ingies,

Opera con rapidez y procision ks equipos v arelzcios necesanos pasa realizar sus
funclones,

Posce [as deslreras necssarias para levar & cabo sies funciones afechvamenle.
MEAORAMENTD DE PROCESOS ¥ SERVICIOS

Enfiande L inlerrelacion entre fos diversos procesos medulares de la Agencia y
aplica ez conoclmlenty pars idenliicar dreas de migjoramiznto y simpificacian de
prces0s.

Canocs Jos procesos de su unidzd do trabajo v de bas unidades inlemas y exlemas
con las e sa rwlaciona.

ORIENTACION KACIA RESULTADGS
Demueslra una sctilud proactiva y do confianza para cumplir su rabajo.
Poace molivadida propla para reskzar su irabajo.

Uemuestra iniciafiva y anticlpa Inconvenientes que puedan surgir y toma las
medidas necessrza.

CALIDAD DE SERWCID

Dermesestra coresia y smabidad an su lrato con ks clientes.intemas y cxdemos.

Canaliza y proves con proatitud 12 infarmacién 12 odertackin comecls, precisa y oporuna
de asuntos qua et ajo su consideracion,

Prosee cominio y seguridad do la nformiacide que brinda a los clientes externos & inlemos
o refasion a los servicios de'su drca fwnidad de Irabajo.

Lireracia en SisTeMas TEchOLOGICOS

Posee dominio del uso da tas compuladores y las aplicaciones y programas relavantes &
S5 funciones,

Traoato en EQUiFo

Coopera, colsbora y orenta & 865 companieros de rabaje cuando |o requigren,
4 ldeniiica como méembro de su equipo

Mporia oas y osluens para lograr los objelivos grupalos.

INTEGRIDAD ¥ COMPROMISD £ TIED

Canoca ¥ Eﬁrﬂa?ica fas nwmas y posiufados dices de sy peodesidn u ocupacidn v dal
senicio pibéco,

Exltibe comgromiso con los valores 6licos v 0 pone en préctica o travds de las conduciss
&n s\ gastion o que incluys (3 confidencia y dlizgrecion,

AUTODESARMALLD

{S!E I‘Il':f]]‘!?ﬂl‘lﬂ achraizado en nuavos procediniienlos, eonicas ¥ conodimizntos da su dea
& drabajo,

PLANIFCACION ¥ DRGaMZACTON

Prepara ilingrarios y planes de frabafe que be ayudan a llevar 8 cabo de forma miés
efoctiva fas funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimdentos, nonnas v controles establecdos en sy Unidad de
irabajo para levar a cabo 2us fareas.

SoLuctan oE PRORERAS
Sigue instrucciones v las apfica par resolver sitrscionss que s¢ lo presantan,

E.gggﬁ y canaliza coreciamente ka5 sluaclones gue no pueda resolar encsy unkiad de

Tomea DE DEGISIONES

Angliza alterativas de accion y toma las decisionos oporlunas que corespondan denlra
del mbito de su frabajo.

AREAS CRITICAS DE DESEMPERO




Peefil / Téenico de Recursos ITnmanos

Su peritaje administrativo y oficinesco es altamente relevante para el logro de los objetivos de fa divisian / unidad.

DEMANDAS Fisicas ¥ MENTALES REQUERIDAS

< Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

< Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentado / a la mayor parte del tiempo y estar de pie ocasionalmente,
< Esfuerzo visual normal.

4+ Esfugrzo mental normal.

Equiro, MAQUINAS Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Teléfono, computadora, calculadora, facsimil y folocopiadora,

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Grado Asociado de universidad o colegio acredilado suplemeniado por doce (12) crédilos en Contabilidad, especialidad en Recursos
Humanos o Administracion Piblica

REauisiTos ESPECIALES

< Capacidad para lrabajar bajo presion con mérgenes de liempo fimitado. Se le podra requerir visjar en Puerlo Rico,
< Dominio en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones.

PERIODO PROBATORIO

Tres (1) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacian aqui conlenida resume la naturaleza general de las competencias y ¢l grado de complejidad de fas funciones eslablecidas
para el personal que desempefia esle puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
lareas y responsabilidades que se le requisre al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional, La Autoridad

| Nominadora podré enmendar o modificar estas funciones ylo requerir readiesiramiento para atender las necasidades cambiantes y dinamicas
de la Agencia y la industria de pensiones.

En virlud de la autoridad que nos confiers la Ley Nam. 91 def 29 de marzo de 2004, aprobamos la creacion de esta clase que formar parls
del Plan de Valoracion de Pueslos y Relribucion, a parfic del 18 de mayo de 2012,

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

tdo. Héctor M. Mayol Hauffmann
Director EjE-‘ClIti'l.I'DJ



PERFIL

| TECNICO DE SERVICIO AL CLIENTE |

Banda: Profesional y Técnica Cédigo de la Clase: SRMU-1120

PRoPOSITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTD

Trabajo técnico y administrativo que consiste en orientar e interactuar con os clientos (participantes, pensionados, beneficiarios)
proveyenda infermacion, respondiendo a requerimientos de servicios de refire, incapacidad, préstamos y manejando la resolucion de
reclamaciones.

MNATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabajo de complejidad ||| Supervision Reclblda: Trabaja baio la supervision de un
y responsabilidad funcionario de mayor jerarquia.

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instucciones ||| Revision del Trabajo: El desempefio de sus funciones es
generales en fos aspectos comunes del irabajo y especificos ante || evaluado mediante informes, reuniones con &l supemvisor, la
situaciones nuevas o camblos en los procedimientos. ponderacion de los resultados y el impacto del Irabajo realizado

Centro de Llamadas

O

para el logro de los objefivos de su unidad.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Provee informacion a los participantes, retirados y beneficiarios de SRM que solicitan beneficios y serviclos
personaimente, via teléfono, correo electronico o carta, relacionada con los beneficios y servicios de pensiones,
Incapacidad, préstamos y ofros.

O Obtiene y verifica la informacion necesaria para resolver apropiadamente Ia solicitud de  beneficios y servicios de la
membresia del SRM.

0O Contesta y canaliza reclamaciones de los pariicipantes, pensionados y beneficiarios sobre los beneficios v servigios de
pensiones, incapacidad y préstamos del sistema de refiro que administra la Agencia.

O Obfiene y examina la informacion relevante para atender la solicitud de servicios de participantes, pensionados y
beneficiarios,

M Refiere para consultas a otras areas / oficina los asuntos y reclamaciones que requieren analisis y evaluacién adicional
para solucidn final,

M Mantiene un registro de las interacciones y transacciones de beneficios (retiro, préstamos, incapacidad) con los clientes
y las acciones que se tomaron.

M Coteja y se asegura que se realizaron los cambios necesarios en el sistema mecanizado para resolver las
reclamaciones de los clientes.

M Contacia a los clientes para proveerles informacion sobre sus solicitudes o para notificarles los resultados de algin
{rémite pendients, investigacion o ajuste fuluro.

O Realiza otras actividades delegadas relacionadas a su puesto.

Centro de Servicios

1 Entrevista a los clientes (participantes, pensionados y beneficiarios) para cerfificar su elegibilidad para los beneficios ¥
senvicios que ofrece [a Agencia.

(1 Asesora a las participantes del SRM acerca de los beneficios de pensién y de opciones dispanibles bajo el plan de
retiro especifico para asistir en la toma de decisiones.

M Coordina con otros funcionarios y unidades de trabajo los asuntos relacionados con las actividades que desarrolla.

O Redacta cartas, memorandos ¢ infermes relacionados con sus funciones.

O Realiza ofras funciones delegadas relacionadas a su puesto,



Perfll / Técnica de Servicie al Clienie

TECHICAS Y ESPECIALIZADAS

Inﬁmﬂﬁiﬂlm de las Jayes, regfamentios, ADOMER ¥ PIOCED MENEE QUE Hge 14 adminiziracian

Cli_mnnirrfenrn de o pinclplos y procoses peva proporciangs benefcios v sendcks a loes
tlientes,

Habfidad pora recopiler mfomacidn  relevenle medisele enedstas  folchiica o
poizdnakinenle.

Hokendzl para sofucionar problemas

HebFdad analllka

Heividad paca adminlsliar su b ¥ ol do by dainds.
Hatdidad para reabzar chmpios malenidlicos con rapider y exactiud.
Hebilidad para comunicarse de Brmea efectivided vedssfmunde y por escfitec

Heblkdad para rabajar balo instracciones qeneraies.
Habitidad para cslabioeer y mandurer buanas rmlzcionss inlemarzana'es,

CONDUCTUALES ¥ PERSONALES

COMPROMIS INSTITLACIONAL

Conoga y dempesta compromiso con la misién, los objativos v fos valores de la
organizaciln.

Conoce las funcioncs y el Impacts de su pueslo en 3 sabsfaccidn do ks
necesidades de los clienles infemas ¥ oxlemos,

ATENEI Y ORTNTAGISN AL CLIENTE

Identilica las necesidades v demandas del chenle frenle a la omanizacidn v lag
canaliza para darles sabisfaccidn razonabls,

Darmussiis sensibilkdzd hacia las necesidades o domandas da ks clienles.

Habilidad para relacionarsa y enlender fas necesidades y expeclativas dao los
chentes.

Escucha y valora las peliciones de dos clientes:
CONDCIMENTO OF LA INDUSTRA OF PENSIONES
Exhibe dominio sobre los boneficios v senvicks da B Indushia de pensiones.

Concco |as tendencias de fa Industia de pensionss y las implicaciones de esias
tendencias para tos pariclaistes, pensionados v beneliciarios y ka polifica pdbiica
gubemamental

Premaie PROFESIGHAL

Congce y demuesira dominio do las dostezas v condsimienlos de su profesian o
acugackin,

Hace contibiciones valingas pars enriquecer su profesian u ocupacion

Posee dominio de los sspoctos lonkos y especialirados de su profesion o
QCipReE,

Conoca los principlos, mélodos y praclicas de su profesitn u ocupacitn,
Domina |oz idiomas espaiol @ ngkis.

Cipera con rapidez y precision los cquipos y anafacios necesarios pard realizar sus
funciones.

P*osse las destrozas nocasaras pars lievar 8 cabo sus lunclones efsctivamente.
MEJORAMIENTO DE PROCESOS

Entiznds L inlgrrelacion entre kos diversos procesos medulares da la Agencla y
aplica cso conochmlanio para [denbficar éreas de mejoramiento v simpBficacian da
preEsos.

Conocs los prot@sos de su unidad de rabajo v d2 las unidadas intamas ¥ exlemas
con ka3 guo so relaciona.

CIRENTACIGN HACH RESUL FADGS
Demuestia una actiled prosctive y de confianza para cumiplir su rabak.
Fozee motwvackhn propla para realizar su frabajo,

Demuestra inicistiva v anlicipa inconvenlantss que pesdsn suigi y loma fas
medidas necesarias.

Caluman r Sravicio

Demueslra cartasia y amabilidad en su trabo con los cientes infomas y exlemos.

Canaly y proves con proatibed & informacién y b onenlackin comects, precsa y
oportuna de asuntos que esian baio su consideraciin.

Pozse dominie ¥ seguridad da la informacian que brinda 2 loz clientes exdemos o
inkemas con relacidn  los sondclos di su deea funkizd de lrabsjo.

Lirrracia EN SISTEMAS TECKOLOGICDS

Pozee dominio dal uso de ks’ compulsdorss ¥ las aplicaciones ¥ programas
relevantes a sus funclonas,

TrRARAID EN EGUIPD

Coopara, colabom y odenta 2 sis compafieros de trabajo cuando b requksn,
Se Identdica como mizmbro do su agquipa.

Apoita deas v esfuerzos para lograr bos objetivos grupatos.

INTEGRIDAD ¥ COMeens 0 F IO

Caonoce y practics fas nomas y poslitados &licos de su profesion v ocupacian y
el senvicio poblico,

Exhitss compromisa con los velores ficos y [0 pona on praciica a Wiaves e ks
conguctas an & gestida [0 guaincluye la confidencialidad y discrocian.

AUTODESARROLLE

So manfens acheadizado en nuevos procedimientos, tonicas v congcimlentos da
U #rea do rabajo,

FLEdaLIDaD
Sa manligns sedeno ¥ branquilo ante sifeaciones do presion o amblgliedad,

e adapla con fackdad a camblos en ks plares de ebaio o en l3s instuccioncs.
Pt ANFIGACIOn ¥ DRGAMZACION

Progara Mneranos y planes de rabai gue = ayudan a lovar a cabo de forma més
efeciiva 3= funcionas de su puesto,

Conote v aplica los procedimicntas, namas y conlioles eslablecidos en su unidad
de trabags para fevar & cabo sus taneas.

SOLLCERN e Praot Ay
Sigue instrucciones y las apfica para rosoher slliaciongs que se le presenten,

Analiza ¥ canaliza correclanments las sRuacionss que no pucda msolver s s
unidad de trabajo.

CAPACIDAR DE NEGOCIACION

Ideatifica las poshas propias y fss amoniza con el cioato, Intercamblanda y
alcanzande acuordos salisfactodos basados en una filosofia ganar- qanar.

Tetes DE DECISIONES

Anzliza allamativas de accion y loma s decisiones cportunas que comespondan
dentro del dmbit de su rabaj.




Perfil / Téenice de Servicio al Cliente

AREAS CRiTiCAS DE DESEMPERO

SU perilaje tecnico y especializado s relevante para el logro de fa salisfaccion de las necesidades de la dienfala.

DEmanDAS FIsicas ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgos normal.
Esfuerzo fisico asociado a frabajo sedentario, que incluye estar sentado/a la mayor parte dol Hiempo y estar de pie o caminar
ocasionalments.
Esfuerzo visual normal.
Esfuerza menial normal,

Fod 44

Eauira, MAQUINAS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Computadora, tsléfono, maguina de sumar, facsimil y olro equipo basico da oficing,

PREFARACION ¥ EXPERIENCIA Minma

Grado de Asociado de un colegio o universidad acrediiada.

REauisiTos ESPECIALES

< Conacimienio en &f uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPaint
PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses,

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion aqui conlenida resume la naturaleza general do las competencias y el grado de complsiidad de |as funciones establacidas
para el personal que desempeiia este puesto. Su contenido no debe inferpretarse como un invantario exhaustivo de todas las funciones,
tareas y responsabilidades que so le requiere al personal que ocupa los puesios agrupados en este grupo ocupacional, La Auloridad
Nominadora podra enmendar o modificar estas funciones yio requerir readiestramiento para atender las necesidades cambiantes y
dindmicas de la Agencia y la Industria de pensiones,

En virtud de la autoridad que nos confiere |a Ley Nim, 91 del 29 de marzo de 2004, aprobanos la creacién de esta clase que formara
parte del Plan de Valoracitn de Puestos y Refribucidn, a parlic dol 18 de mayo de 2012,

En San Juan, Puerto Rico a ,"g de mayo de 2012,

0. Héctor M. }fﬂj Kauffmann
Director Ejecutivo



. PERFL TECNICO DE SERVICIOS AUXILIARES

Banda: Profeslonal y Técnica Codigo de la Clase: SRMU-1130

ProPOSITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo diestro relacionado con la instalacion, inspeccion, reparacion y mantenimisnto de sistemas eléclricos, de refrigeracian y ofras
utilidades mecanicas en |as propiedades, facilidades v edificasiones de la Agencia,

MNATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabajo de complefidad | Supervisién Reciblda: Trabaja bajo la supervision de un funcionario de
y responsabilidad, mayor jerarquia,

Tipo de Instrucciones que recibe: Reclbe instuccionss | Revislon del Trabajo: Ei trabajo realizado es evaluado mediante la
especificas  sobre el Irabajp a realizar siguiendo los | inspeccidn ocular de la labor realizada para determinar si se realizé
procedimientos, tecnicas, normas y reglamentacion que apliquen | conforme a las instrucciones impartidas.

a la practica del oficio,

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Electricidad

O Instala, inspecciona, repara y da mantenimiento preventivo y correctivo a sistemas, equipos y accesorios eléctricos en las
facilidades y edificaciones de la Agencia.

Interpreta planos, instala y repara paneles de control, controles y transformadores.

Inspecciona el alumbrado de todas las facilidades y edificaciones para asegurar el funcionamiento 6ptimo del mismo.
Utiliza instrumentos de medicion para comprobar la eficiencla y funcionamiento de los equipos.

Realiza estudios de carga para Ia alimentacion de sistemas medulares, equipos electrénicos y otras maquinarias.
Evalla las necesidades de instalaciones eléciricas para los equipos eléctricos y ofras utilidades,

Tramita con el supervisor requisiciones para la compra de materiales y herramientas.

Recomienda la compra de equipos para reemplazar los que no pueden ser reparados.

000D O0O0CT« LCC

Colabora en la orientacion al personal sobre las tecnicas, practicas, herramientas y equipo a utilizarse en trabajos de
electricidad.

C

Realiza ofras actividades delegadas relacionadas a su puesto,

Refrigeracion
Ul Instala equipo de refrigeracion y unidades de aires acondicionados en las distintas facilidades y edificaciones de la Agencia.

00 Proves mantenimiento preventive a los equipos de refrigeracion y unidades de aire acondicionado y realiza las labores de
reparacidn comrespondientes tanto de los vehiculos como de las facilidades para cerciorarse que estan en condiciones
apropiadas para operar e informa cualquier irregularidad a los supervisores inmediatos. '

Rinde informes sobre las unidades de aire acondicionado que necesiten ser dadas de baja ¢ sustituidas.

Realiza ofras aclividades delegadas relacionadas a su puesto.



Perfit / Técnice de Servicfos Auxifiores

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Plomeria

M Instala, inspecciona, repara y conserva diversos equipos y tuberias sanitarias, asi como lineas de distribucion de agua
potable, fuentes de agua, valvulas, conexiones y ofros,

Opera, inspecciona, repara y da mantenimiento a sistemas mecanicos de control de tratamiento y bombeo de agua.
Informa a su supervisor sobre cualquier averta, irregularidad o anormalidad en el funcionamiento de los sistemas que opera.,

Carga y descarga equipos, materiales y suministros necesarios para la operacion y mantenimiento de los sistemas fue
opera.

1 Colabora con su supervisor en asuntos relacionados con el estimado y cotizaciones de compras de materiales de plomerfa.
M Realiza otras actividades delegadas relacionadas a su puesto.
Construccion
O Construye, repara, conserva y da mantenimiento a las facilidades, edificios y propiedades de la Agencia.
Realiza tareas de carpinteria, albafileria y pintura.
Provee mantenimiento preventivo y correctivo a las facilidades de la Agencia.
Prepara estimados de coslo, tiempo, materiales y recursos necesarios para los trabajos a realizar.
Recomienda la adquisicion de equipo, materiales y recursas que se requieren para realizar su frabajo.
Lee e interpreta planos sencillos y sus especificacionss.

Realiza ofras actividades delegadas relacionadas a su puesto.




Pefit/ Tdenica de Servicios Anxiliares

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimiento de fas leyes, realamontos, practicas y tscnicas dol oficio,

Canocimicnto de - las herramientas y maloriales que se ulilizan en ol
cjorcicio de su oficlo,

Conotimicnio de los riesgos en &l ambicnto de trabajo y las medidss do
seguridad para evilar aocidenlos,

TECHICAS Y ESPECIALIZADAS

Habilidad pera localizar falfas y averias en instalaciones y equipos.
Habilidad para ejecular frabajos manuales

Habilidad para entendor y seguir instrucclones de rabajo verbates y escrilas.
Habilidad para eslablacer y mantener busnas relaciones interpersonales,

Deslreza en el manejo del equipo y herramientas pedinentes a su oficio.

CONDUCTUALES Y PERSONALES

COMPROMIED INETITUS DNAL

Conoce ¥ denvessia comoromiso con fa méstin, fos objstivos v los valares de fa
organizaciin.

Conoce las funciones f el knpacio de su pecsto en la safisfaccion de las
necesidedes do los cliantss nlemos v ealemos.

ATENCION ¥ QRIENTACION AL CLIENTE

lcentifica as necesidades v demandas dol clends fienle a b organizacidn § las
canaliza para darkes salisfacckn razonable.

Demueslra sensibilidad hacia s neceskiades o demandas do ks clientes.

I'I_Elb?i"lﬂ par relacionarse y ontonder 05 necesidades v expecietvas do ks
clienios.

Escucha y valora las poticlones de los cligntes.
CONOCIMIENTO DE LA INDUSTRIA D2 PENZIONES
Exchibe dominlo sobre kg beneficios v servicios do 2 Industia de pensionss.

Conote |as tendencias do A Industria de pensiones v las implicaclones de estas
tendendias para los parficipantes, panslonados v bensdiciarios v 1a politica pobiica
gubamamenial

PERITAJE PROFESIONAL

Conoce ¥ demestia dominio de ks destrozas ¥ conocinientss de su profesiéa o
goupacian,

Hate contribuciones valicsas para eiiguscer su profesion u ocupaclin,

Posea dominiy de Ios aspocios fhcnicos y especializados de su prafasian o
ocupaciin

Conocs los principios, melndos y praclicas de su profosidn u ooupaciin,

Doming los idiomas espafiol & Inglés.

CALIDAD DE SERVICIT

Demuestra cortasia y amabilidad en su trato con los cllantes nlemes v exlemes.

Ganaliza y praves con pronfitud la Informacite y |a orisnlacian comacta, precksa y aportuna
oo azunios que eslan bajo su considaraclin,

Posee dominko y seguridad de ta informacidn qua brinda & los cienles extemos o intemos
0N relacion a los seniclos de su drea funidad do trabsjo.

Limeracia EN SISTEMAS TECHOLOGICOS

| Fozoo dominds del uso de lss computadoras v las aplicaciones v programas relevanies a

| Conoce y

w

Opera con raghdes y preciaion loz equipes y antefagtos necesarios para realizar sus |

funcionos.
Foses las dostrozas necesanas pasa llevar a cabo sus fundiones efecivaments,
MEJORAMENTE DE PROCESDS ¥ SERVICIOR

Enfignde la ilerelacin enfro los diversos procesos medulzres do la Agancla y
aplica ezo conacimiznte pars identificar &rcas do mejoramiento v simpificacion do
[EOCes0s.

| Conoce los procesos do su unldad de rabajo y de las unidades inlamas ¥ exlemas
| con fas que 2 relaciona.

ORIENTACIGN HACIA RESULTADOS
Demuesira una actitud proastiva y de conlianza para cumplir su fabalo,
Poses motivacian propia para realizar gu Yabajo,

Demueslia inicislva y anficipa inconverlenlss que puedan sungir y toma s
medidas nacssanas,

sus funciones.

TRARAID EN EGUIPD

Goopera, colabora y orienta & sus companeros de trabajo cuando ko reqularan.

Se identifica coma rvkembire de su equipa.

Apoatn ldeas y esfucrzos para logear ks obletivos grupsles

INTEGRIDAD ¥ COMPROMISO ETICO

practica fas nomas y poshéados élicos do sy profesidn u ocupacion y del

senvicio plubico.

150 G0N B S o e 0 e g es it

AUTODESARROLLG

Sa mﬂn{;gne acluzlizado en nugvos procadimizntos, ecnicas y conocimientos de o &rea
] ;

PLaANFICAGION ¥ DRGANEZACIGY

Prapara ilingsanos y planes do trabajo qus e ayudan a levara cabo da forma mds electiva
laz ones de su puesto.

Conoce y apfica los procedimientos, normas ¥ controles establedidos &n su unidad da
Irabajo para Bevar & cabo sus fngss,

SOLUGION OF PROBLEMAS
Sigue inslrucclones y las splica pere resolvor situaciongs que se le presenten.

Anafza y cansliza comectaments las sitlusciones que no puada resalver i su midad de
lrahajo,
TOMA DE DECIZIONES

Anglica alterstivas de accidn y lma las decisiones aportunas. qua corespondan dentro
dal dmbilo de su trabajo.




Perfil / Téenico de Servicios Auxillares

AREAS CRITICAS DE DESEMPERO

La adecuacion en ef desompefio de sus funciones es vital para apoyar la gestion institucional,

DEMANDAS Fisicas ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de frabajo que envuelve exposicion a riesgos fisicos de magnitud considerable.
Esfuerzo fisico considerabile que requiers mover con cierta frecuencia objetos pesados.
Esfuerzo vistial normal.

Esfuerzo mental normal

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

TR

Equiro, MAQUINAS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Equipo, maquinas y herramientas que se ulilizan en la ejecucion de su ofisio.

PREPARAGION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada, suplementada por un curso vocacional de electricidad, refrigeracion o plomerla. Lisencia para
ojercer su oficio (Perito Elecricista, Técnico de Refrigeracion o Masstro Plomero) expedida por la auteridad compelents,

REQUISITOS ESPECIALES

<+ Sermiembro aclivo dal Colegio correspondiznte.
*  Gomo parte de su frabajo, se le podré requerir viajar en Puerto Rico,

PERICDO PROBATORIO

Tres (3) masas.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion aqui contenida resume la naluraleza general de las competencias y &l grado de complejidad de las funciones establecidas para |
el personal que desempefia este puesto, Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones, tareas y
responsabilidades que se le requiere al psrsonal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional. La Autoridad Mominadora
padra enmendar o medificar estas funciones ylo requerir readiestramiento para alender las necesidades cambiantes y dinémicas de la Agencia
y I incluslnia de pensiones.

En virlud de la autoridad que nos confiere la Ley Nim. 91 del 29 de marzo da 2004, aprobamos la creacién de esta clase que formara parte del
Plan de Valoracion de Puestos y Retribucion, a partir del 18 de mayo de 2012,

En San Juan, Puerio Rico a B do mayo de 2012,

gctor M. MaybPKaliffimann
Director Ejzculi



 PeRelL : TECNICO DE SERVICIOS OPERACIONALES DE INFORMAGION '
Banda: Profesional y Técnlca Cddigo de la Clase: SRMU-1140

ProprOsITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo técnica en el campo de los sislemas de informacion elecironica relacionado con la mejor utilizacion de los diferentes componentas
de la red de compuladora, sistemas de comunicacion y cenlro de computas.

MATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad y Responsabllidad: Realiza trabajo de complejidad || Supervisidn Recibida: Trabaja bajo la supervision do un funcionario
y respansabilidad refacionado con el desarrolio de sistemas de ||| de mayor jerarguia
informacian,

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instrucciones ||| Revision del Trabajo: El lrabajo es svaluado para verificar correccian
generales en los aspecios comunes dol trabajo y especificas ante || y exactitud al inicio y-al final de cada encomienda medianta informes y
situaciones nuevas ylo camblos en las establecidas normas y ||| reuniones con su supervisor v el impacto de los resultados en el logro
procedimizntos. de los objetivos de su unidad,

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

|dentifica problemas aperacionales del equipo o programas y toma la accidn comectiva necesaria,
Mantione an buen estado de funcionamiento los equipps de sistema de informacion.

Asesora a |os usuarios de los sislemas computadorizados de informacian sobre el procesamisnto de informacitn y la solucion de los
problemas guie surjan,

Parlicipa en la preparacion de adiestramientos para los usuarios de los diferentes componentes del sistema de tecnologia de
informactin.

Frepara un informe diario sobre los irabajos realizados.
Informa &l supervisor cualquier evenlualidad que surja.
Sirve de apoyo a toda ofra funcidn operacional de Sistemas de Informacian.

Servicios Operaclonales

O Realiza resguardos de las librerias de los ambientes de prueha y produceidn, los ransporta a 2 bdveda de confingencia

01 Examina manuales operacionales para cada sistema y dotermina los archivos y recursos necesarios para su procesamiento.
O Realiza intercambio de informacion entre plataformas,

Servicios Tecnicos
Participa en el restablacimiento de la comunicacidn enlre los usuarios del sistema por medio de terminales.
Analiza las causas de problomas do los usuarios y emite recomendacionas con respecto a los faclures comunos y sus soluciones.
Opera y mantiene el sistema de apoyo &l usuario {"Help Dask”).
Canaliza y registra las llamadas de servicio en el sistema de solicitudes de servicios “Tickels") y reasigna aquellas que lo requicran.
Provee apoyo al establecimiento y mantenimiznta de la infragstruclura de redes do comunicaciones.
Redacla cartas, memarandos e informeas rolacionados con el desempeno de sus funciones.
Realiza olras actividades delegadas relacionadas a las funciones de su puesto,




Conotimiento de las practicas, 1cnicas y principios usados en la
elaboracidn de programas  para procesar datos por medios
electninicos.

Conocimiento del uso, aplicacion y funcionamiente del equipo
| elecironico y lenguaje lécnico de programacion de sislemas
elecirinicos,

Habilidad para interprelar y seguir instrucciones de trabajo,

Perfit 7 Técnico de Servicios Operacionales de Informacidn

Habilidad para  establecer
interpersonales.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

TECHICAS ¥ ESPECIALIZADAS

Habilidad para expresarse verbalmente y por escrito,

y maniener buenas relaciones

Destreza en la operacion de equipo de procesar datos.

CONDUCTUALES ¥ PERSONALES

OMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuestra compromisa can |a mision, los objetivos y los valores de
la organizacidn,

Conoce las funciones y el impacto de su pueslo en |z salisfaccion de las
necesidades do [os clientes infemos y exiemos.

ATENCION Y ORIENTACION AL GLIENTE

ldentifica las necesidades y demandas ded client frente a la organizacita y
lzs canaliza para darles satisfaccidn razonabla,

Demuestia sensibilidad hacia las necesidades o demandas di Ios cionies,

Enhilidad para relacionarse y enfender fas necesidades v expeclativas delos
izntas,

Escucha y valora las poticiones de los clientes.
CONOCIMIENTO DE L& INDUSTRIA DE PENSIONES
Exhibe dominio sobre los bonoficios v senvicios de la induslia de pensionas.

Conace las lendencias de fa indusinia de pensiones y las Implicaciones do
eslas fendenclas para los parficipantes, pensionados y bensficiaros v |a
polilica pdblica gubsrnamantal,

PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuests dominio de las destrezas y conocimiznios do su
profesitn u acupacion.

Haco confribuciones valicsas pars enrquocer su profesion u ocupacian.

Pogee dominio de los aspeclos téenicos y especializados de au profosian
LCupacian.

Conaca los principios, mélodas y préclicas de su profesion u ocupacian,
Domina los idiomas espaiiol & Inglés.

Opera con rapidee y precision los equipes vy artefactos neceswring para
realizar sus funciones,

Posee los destrezas necesanas para llewsr o cabo sus funciones
cfoctivamente,

MEIORARENTO DE PROCESDS

Enfiende 4 interalacion enfre los diversos procesos medulares da la Agancia
¥ aplica ecse conocimisnto para ldestficar froas de mejoramienta y
simplificacian de procesos

Conoce los procesos do su unidad de trabajo y de las unidades infornas y
extenias oo las que se relaciona,

ORIENTACION HAGIA RESULTADOS
Dremusstra una achilud proactiva y de confianza para cumplic su lrahajo.

Poses motivacion propia para realizar su frabajo.

Pemuesira inicialiva y anlicipa Inconverionles que puedan sugin y foma les
medidas necesaias.

CaLiDaD DE SERWICID

Demucsira corlesia § amabilidad en su trale con fos clientes Intemas y
cHtomnos.

Canaliza y proves con pronfitlud la informacia ¢ la orienlacion corrects,
precisa y aporlung de asunios que estan bajo su consideracion.

Posoo dominio v sequridad de | informacion que bnnda a los clientes
oxlemos e intemos con relacian a los servicios de su 4rea junidad de trabajo,
LiTeracia en S1s7EMAS TECNOLOGICOS

Poses dominio del uso do las computadoras y las aplicaciones y programas
refevantes a2 sus funciones.

TraBASO EX EqUipo
Coopora, colabora v orienta 2 sus compafioros de trabajo cuando lo

|| ronuieren.

Se identifica coma migmbro de su cquipo,
Aporta ideas v esfucrzos para lograr los objelives gropales,
SoLuctdin 0E PROBLEMAS

Sigue fnslruccionos y las aplica pard resolver situaciones que se le
prasenton,

Anediza y canaliza correctamente las siluaciones qua no peeda resolver en
su unidad de frabzjo.

Tous o Decislones

Angliza allornalivas ds accidn v loma ks docisionss oportunas qus
cormospondan denfra del ambito de su frabajo,

PLamrcacion v OrRaamzaciin

Prepara ifinerarios y planes de trabajo que le ayudan a llevar a cabo do
forma mas efectiva lzs funcionos da su puesto.

Conace y aplica fos procedimiontos, normas y conlroles estabiecidos on su
unidzad de frabajo para levar 2 cabo sus tareas.
INTEGRIDAD ¥ CORPROMISD ETICO

Conoce y practica fas normas ¥ poslulados &ticos de sy profesion o
ooupacion y del senvicio pablico,

Exhilbe compromisa con los valores &licos y les pone en praciica a ravés de
las conductas en su gestion lo que incluye a confidencialidad y discrecian,

AUTODESARROLLO

de manbiene  aclualizade on neevos  procedimlenies, tonicas
conacimientos ce su drea do irabajo,



Perfit £ Tdenleo de Servicios Operacionales de Informacion

AREAS CRITICAS DE DESEMPERO

SU perilaje profesional y especializado es relevants para el logro de la salislaccidn de las necesidades de la clientela.

DEmMANDAS FIsicas ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambilente de trabajo que envuelve exposicion a riesgos fisicos de magnilud moderada.

Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con clorla frecuencia objetos de peso promedio de 25 libras, o estar do pie o caminar
ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal

Esfuerzo mental moderado

Se requieren mas de 15 salidas al afo durante o fuera del tumo de rabajo.

Eauiro, MAQuUINAS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Compuladora, teléfona, maguina de sumar, facsimil y ofro equipo basico de oficina,

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA Minima

Grado Asociado en Sistemas de Informacian, Cerlificacion en Windows Microsoft otorgada por una institucion acreditada.

REQUISITOS ESPECIALES

% Cerlificacién en Windows Microsoft olorgada por una Institucian acreditada,
< Dominio en &l uso y manejo de las compuladoras y sus aplicaciones.
<+ Como parte de su trabajo, se le podra requerir viajar en Puerta Rico,

PERICDO PROBATORIO

Tres (3) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacian agui contenida resume la naliraleza general de las compeloncias v el grado de complejidad de las funciones establecidas
para ¢l personal que desempena este puesto. Su contenido no debe Interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
tareas y rasponsabilidades que se |2 requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional. La Autoridad
Nominadora podré enmendar o modificar estas funciones ylo requerir readiestramiento para atender las necesidades cambiantes y dinamicas
de la Agencia v la industria de pensiones

En virtud de la auloridad que nos confiere la Ley Mam. 91 del 29 de marzo de 2004, aprobamos la croacin de esta clase que formara parte
del Plan de Valoracitn de Puestos y Relribucion, a partir del 18 de mayo de 2012.

En San Juan, Puerto Rico a {g de mayn de 2012,

Director Ejecufivo |



BANDA SERVICIO Y APOYO



Banda: Servicio y Apoyo Cdhdigo de |a Clage: SRMU-2010

ProPOSITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo que consiste en conducir un vehiculo liviano de molor para transportar pasaieros, distribuir y recoger documentos, paquales y equipos
en gestiones oficiales en y fuera de la Agencla a nivel central, regional o local.

MATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad y Responsablilidad: Realiza Irabajo de alguna ||| Supervisién Recibida: Trabaja bajo la supervision da un funcionario de
complejidad v respansabilidad. mayar jerarquia.

Tipo de Instrucciones que recibe: Recbe instrucciones ||| Revision del Trabajo: El trabajo es evaluado para verificar correccion y
generales de un supsrior jerarquico en los aspeclos comunes del (|| exactitud al inicio v al final de cada encomienda mediante informes y
trabajo y espscificas ante siluaciones nusvas o cambios en los ||| reuniones con su supenvisor y el impaclo de los resultados en el logro de
procedimisntos, Ios objetivos de su unidad.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Mensajeria

O Traslada documentos, paquetes pequefios y otros materiales entre las oficinas y regiones de la agencia de la SRM y en
agencias externas, publicas y privadas,

M Transporia y recoge correspondencia diariamente desde la oficina central a los centros de servicios u otros componentes de
la Agencia.

O Distribuye y recoge correspondencia y otros documentos y toma Iz firma de los destinatarios en las hojas de recibo.

M Recibe, sella, clasifica y distribuye correspondencia y otros documentos en las dependencias de la Agencia.

1 Ensobra, pesa y sella [a correspondencia y la prepara para enviarse por correo.

O Lleva al correo correspondencia, documentos y pagquetes; inclusive registra y certifica los gue asi lo requieran.

O Visita distintas agencias en gestiones oficiales por requerimiento de sus suparvisores/as.

| O Participa en labores sencillas y rutinarias en la oficina / division f region en que presta sus servicios.

O Lleva citaciones al domicilio de clientes, cuando se le requiera,

001 Tramita todos los documentos fuera de la Agencia a ofras dependencias gubemamentales v privadas.

0O Clasifica y coloca en los encasiliados correspondencia para centros de servicio a nivel central y regional, otros componentes
de la Agencia.

1 Organiza, verifica y prepara material reproducido para entregarlo a las diferentes areas de servicio de la Agencia.

Realiza ofras actividades delegadas relacionadas a su puesto.



Perfil / Conductor Mensajero

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Conductor

O Transporia funcionarios de la Agencia en asuntos oficiales a los lugares designados.

O Recoge y entrega correspondencia, mensajes, equipo liviano y materiales en las oficinas centrales y centros de servicios
regionales,

Verifica el funcionamiento de los vehiculos para cerciorarse que estan en condiciones apropiadas para operar & informa
cualquier imegulandad a los supervisores inmediatos.

Limpia el interior y exterior de los vehiculos, cambia neumalicos y hace reparaciones menores de emergencia.
Rinde informes de accidentes y sobre el consumo de gasoling, aceite, millsje recorrido y pasajeros transportados.
Sustituye al conductor asignado a ofra area de la Agencia.

Visita distintas agencias del gobierno en gestiones oficiales cuando le sea requerido.

Realiza olras actividades delegadas relacionadas a su puesto. ‘
I



Perfil / Canductor Mensajero

| | CONDCIMIENTOS, HABILI

TECHICAS Y ESPECIALIZADAS

Conacimiento de las nomas y practicas de salud y seguridad || Habilidad para establecer y mantener buenas relaciones interpersonales,

ocupacional,

Eﬁ:qncimieﬂfu de las préclicas y procedimicntos gonersles de
Cing.

DADES Y DESTREZAS I |

Habilidad para interpretar y sequir instrucciones de frabajo.

CONDUCTUALES ¥ PERSONALES

COMPROMSO INSTITUSIOHAL

Conots v denmsesiia compramiso con % misin, ks objelivos v los velores de la
arganizacitn.

Conoce las I‘uncinmaﬂi,; ol impacts de 2u puesto on la safzfaccidn de las
necesidades de oz ofienies internos v cxiemos

ATENCUSN ¥ CRIENTACION AL CLIENTE

Identifica las necesidados v domandas del ciende fronto a [ organizackin y fas
canaliza para darles sslisfaccion razonable.

Demuasia sensibiidad haca las necesiiades o demandas de los clisnies.

Habilidad para solacionarse y enfondar fas nocosidades v expectalivas de los
clizntss.

Escucha y valord lzs peticiones de los cienles.

CONOEMENTO DE LA INDUSTRIA DE PENSTONES

Extibe dominio sobre los beneficios v servicios de iz induzida de pensioncs.
Connce las tendencas de b Industis de penshones y las Implicaciones de estes
lendencias para bos pardicipanies, penslonados Y bansfichios v i politica patilica
gubemamental.

PEriTAJE PROFESIONAL

Coneos ¥ demuesta dominio de las destrezes y conocimientos de su profosian u
olpagiin,

Haoo contritucionas valinsas para endorsces su profeskin wocipachin,

Posee domiio de los azpechos técnicos v ezpecializados de su profosidn o
aoupachn,

Caonoca los panclplos, métodos y pracicas di su profeskin b ooupasion.
Domina los idicmas ezpafiol & inglés.

(Ipera oon ragidez v precision los equipos v arefactos necesanos para realizar sus
funciones.

Pozes las destrezas nocosanas para levar a cabo sus funciones ofecfivamants.
MEJGRARENTD OE PROGESOS ¥ SERICIOS

Entienda o Inleretachin entie los diversos procesos medulares de iz Agencia y
aplica czo conocimionfo para Idenlificar dreas do mojoramlento y simplificacid de
Procesos,

Congca fos procssos de su wkdad de iabajo v da las enldades intemas v exlemas
con i3z quo so relacions,

| QRIENTACIGN HACIA RESULTADOS
Cramuesia iz aclited prosctiva v de confianza para curiplic su frabajo.
Posen mofivaciin propia para realizar su rabajo:

[Memuesira miciativa v anticipa inconvenisntes que puedan sumic y foma [as
inedidas necesanas,

| su3 funciones:

CALDAn 0E SERVIGID

Demuestra cortesla y amabilidad en su bato con ks chemes infsnos y exlemos.
Canabzs y proves con pronlibed 1s informacidn y ke ciontacin comecty, prachka yooporfuna
8 asunls que estEn baio s consideracion.

Poace domindo v sequridad de ks Informacion gue Lrinda & los clientes exlemos e intemes
con relzcidn @ [os scnvicios do sU drea funldad de trabajo,

LiTERacA £ SISTEMAS TEGNOLOGICOS
Pozce dominio dol uso do ks comprtadonas y fas aplicaciones ¥ programss relevanies 8

TraBas0 EX EQunen

Coopara, cofabora y ofdenta a 506 companens de trabaja cuando b requisren,

Se identifica como miembro do su oquipa:

Aponta deas ¥ esfusrsos para bograr los objetivos grupales.

INTEGRIDAD ¥ COMPROMSO ETICO

Conoce y mactca lss normas y poshelados Gficos do su profoshin o ocupadin y dgl
SEVIC plbino,

Exhibe compromizo con los valoras tlcas ¥ ios pone en praclica a bawes de las conduclas
&n 53U gestion lo que incluye la confidencizlidad y discracian,

AUTOOESARRDLLD

gu trrg%nm actualizade an meavos pocedimisntos, Sonkas y conocimienios de su area
= frabajo.

Pramrcacidn ¥ ORGANIZACION

Frepara ifineraries y plance do trabajo quo le ayudan a llevar a cabe de forma mas efecliva
|5 funciones de su peesho.

Conooe y a@a los procedimientos, nosmas y controles establecidos en su unidad de
frabajo para Bovar a cabo sus laess,

SoLUGHIN DE PROBEEMAS

Slguo instycclones y ks aplica para resobéer siluaclones que se ke presenten.

hngliza ¥ canafza comectamentie las siuacionos que no pueda resober en s widsd e
frabaio.

Tokth bE Decisiones

Analiza alemativas de aomda v loma ks deciziones opordunas que corrospondan donto
dal Armbillo de su trabajo,



Perfil / Conductor Mensufern

AREAS CRITICAS DE DESEMPERNO

La adecuacion en el desempsfio de sus funciones es vital para apoyar la gesfion instilucional,

DEmaNDAS FisicAs ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de frabajo y exposicion a rigsgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a trabajo mediano, que incluye estar sentadola la mayor parte del tiempo y requerir mover objetos.
Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal.

Se requisren més de 15 salidas al afio durants o fuera del tumne de lrabajo.

Eauiro, MAGQUINAS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Teletono, facsimil y olro equipo basico de oficina.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA Minima

Grado de escusla superior.

ReQuIsITOS ESPECIALES

<+ Como parte de su trabajo 52 la podra requerir viajar en Puerto Rico.
<+ Licencia de chofer expadida por DTOP de acuerdo a la categoria corespondiente sagin requerida por la Administracion de Servicios
Ganerales.

PERIODD PROBATORID

Tres (3) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La Informacién agul conlenida resume |a naturaleza general de las competencias v &l grado da complaiidad de las funciones establecidas para
¢l personal que desempena este pueslo, Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones, tareas y
responsabilidades que se le requiere &l personal que scupa los puestos agrupados en este grupo ccupacional. La Autoridad Nominadora podra
enmendar o modificar estas funciones y/o requerir readiesiramiento para alender las necesidadas cambianies y dinamicas de la Agencia y la
induslria de pensiones,

En virlud de la autoridad que nos confiers la Ley Nam, 81 del 29 de marzo de 2004, aprobamos Ia creaclin de esta clase que formara parte del
Plan de Valoracidn de Pusstos y Retibucion, a partir del 18 de mayo de 2012,

En San Juan, Puerio Rico a & de mayo de 2012,

cdo. Héctor M.
Director Ejedutivo



TECNICO DE BENEFICIOS Y SERVICIOS | \

Banda: Servicio y Apoyo | Cadigo de la Clase: SRMU-2020

PROPOSITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo locnico y administrativo relacionado con la delerminacion de elegibilidad para recibir los beneficios y servicios {pensiones,
incapacidad, préstamos) del SRM.

MNATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabajo de complejidad ||| Supervision Recibida: Trabaja bajo la supervisién de un funcionario
y responsabilidad, e mayor jerarquia.

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instrucciones ||| Revision del Trabajo: El desempefio de sus funciones es evaluado
generales en los aspecios comunes del trabajo y espscificas ante ||| mediante informes, reunionss con el supervisor, la ponderacion de los
situaciones nuevas o cambios en los procedimientos. resultados y el impacto del frabajo reslizado para el logro de los §f

objelivos de su unidad.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Evalia solicitudes de beneficios (pensiones, incapacidad, reembolsos de apeortaciones y olros) y servicios (préstamos, propiedades
reposeidas y ofros) para deferminar elegibilidad de los mismos.

Interpreta informacion sobre requisiios de elegibilidad, proceso de soficitudes, mélodos de pago y derecho de los solicitantes del
sistema de pension que administra la Agencia.

Calcula beneficios de aporlacionas, tiempo de servicios, pagos efectuados y olros factores para comprobar y verificar las diversas
fransacciones que le refiera su supervisor.

Cerlifica la informacién refacionada con aportaciones, iempo de sevicio, pages y ofros conceplos,

Frovee estimados de cosios y ofros calculos relacionados con el beneficio de refiro incluyendo el costa e itinerario de pagos para
acrediiar aftos de serviclo.

Estudia, verifica & investiga la informacion contenida en solicitudes y otros documeantos de préstamos con ol propasito de comprabar la
correccion de la misma y para determinar la cualificacion de los solicitantes para la otorgacién de los préstamos de acuerdo con los
sistemas, paramelros y poliicas crediticias de la Agencia.

Verifica y administra el inventario de propiedades roposeidas y coordina gestiones administrativas dirigidas a garantizar el
mantenimiento, conservacion y disposicion de propiedades gue revierten al SRR,

Caleula las cantidades de ingresos personales, obligaciones y deudas, pagoes mensuales, inlereses, primas de seguros, contribuciones,
duracidn, gastos, desembolsos y olros coslos y concaplos de acuerdo con €l fipo de préstamo, tasas, tablas y ofros parametros
establecidos

Calcula fos bensficios de reliro, incapacidad y préstamos de acuerdo a los requisitos establecidos en |as loyes, reglamentas y politicas
aplicables &l fando de refiro,

Entrevisia a parlicipanles, pensionados y beneficiarios del sistema de refiro para recopilar informacién pertinente para procesar su
solicitud de beneficios (pensitn, incapacidad, préslamos) cuando sea requerido.

Manfiene un regisiro de los casos aslgnados y prepara los informes correspondiantes.

Opera equipos y sistemas de informacion para el registro, tramile y acceso de los datos correspondientes a las Iransacciones que
procesa.

Redacla cartas, memarandaos e informes relacionados con el desempefio de sus funciones,

Realiza ofras aclividades deleqadas relacionadas a su puasto.



Perfil / Téenicn e Bencficies v Servicios

TECHICAS Y ESPECIALIZADAS

| Canocim'entn e Tas [ByEs, renamenios, Doz § pocedintenlng. (e ngen 15 aornmshacion

yesiin ded SHi,

E}unm'n'mm de K pincipios. § procesos pare proponciongy benclicks v sowvicios & bos
wanEs.

Habilided para recopdar informacidn relavenle medants enleviaiss  leleffalcs o
persondmens,

IEebifded analibea.

Habilidzd para siministar su liempo y of o2 los demibs,

Hahildzd para redizar chmpules matemdlices con rapide? ¥ exactitid
Hahilfdzd para comunicarze de Torma efectvidad verbalmente v porescrile
Hahifidad para Irebaiar Balo insticciongs generales,

Habilidad para soluciona prablemas
Hahildad para establecer y mantenes buenas relaciones Inferpersonzles
CONDUGTUALES Y PERSONALES
COMPROMNSD INETITLRCIONAL CaLinan oE SERVICIO

Conooe v demuesira compramiso con 18 mizian, fos objstivos ¥ los velores de la
orgaEnizaciin.

Conooo fas funcionos v el impacto da su pieste aén la salisfhocldn de s
necesidades de los oienfes infemos ¥ culemos.

ATENCION ¥ DRIENTAGIIN AL GLIENTE

Idontifica las necesidades y demandas dal clienta frente a B organfzackin y s

canakza para dares satisfaccion razonablo.
Demuesira sensibilidad hacia =5 necesidades o demandas de los ciienies.

Hljahllidad para relacionanse v entander las nscesidadss v expeclalvas de los
chigntas.

Escucha vy valora las pelicionss de los clientss

CONOCIMENTO DE LA INDUSTRM DE PENSIONGS

Exhibe dominio sobre los benoficios y sonvicios de la industda do pensionas.
Conoce s tendencias de la indusinia de pensiones y las implicaciones de eslas
tendencias pada log parlicipantes, pensioradog v bensfigarios y la politica piblica
gubemameanial,

FERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demucsta dominio de las dostrezas v conocimientos do su profesion u
QCUpELE,

Hace contribuclones valinsas para-enriquecer su profesia U etupackan,

Posco _:_1'cm1inl|:n do s aspocios lGenicos y cspecializados de sy profesiin o
oCupacion,

Conore los principlos, metodos v practicas de su profesion u otupacian,

Domina fos idiormas espatol a Inglas.

Upera con rapidez ¥ precision los equipos ¥ arefaclos necesarios pasa realizar sus
funciones,

Pozeo las destrezas necesaras para lavar 2 cabo sus hinclones efectvameanle.
MEJORAMIENTO DE PROCESOS ¥ SERWICIDS

Enlignide | interelacion enfre los diversos procesos medulares de la Agencia y
aplica ese conocimisnto para kenlificar dreas de majoramiznio v simplificecidn de
PICCES03.

Conooe kos prooesos de su valded de trabajo v de las unidedes intemas y exdemas
con las que 2 relacikons,

ORIENTACICN HACIA RESULTADDS
[emvesta vna acbiud proactiva y de confianza gara cumplic su trebajo,
Posoo modivaclén propla para vealizas sy trahajo.

Demucstra inictafive y anficlpa inconvenlentes que puadan Swghr ¥ toma las

‘medidas necesarnss.

Cemuesira coresia y amabilidad en su tralo con bos ciionios infernos y exlomos.

Canahza

g peavie con pronbilud & mlormacion v la orientacion comecls, precisa y
aporling de

#sLntog qua estan bajo su consideracion,

Posco dominio ¥ segunidad do B3 informacin que brinda o bos cliantes extemos @
internas con relacion a los senvicios de su ares funidad de trabaio.

LiTERAGIS EN SISTEMAS TEGNOLGGIC0S

Posaa dominio dol vso de las compatadoras y s aplicacionss y pregramas relevanies
& sus funciones.

TRABASO EN EQUPD

Coopara, colabora y orlenla a sus companens da trabajo coanda o reguisnen.
Seidenfilica como mizmino de su equipo.

Apora ldeas v eshipreos para lograr los objetvos grupales,

INTESRIDAD ¥ COMPROANSD ETICO

Conoce y Eradiﬁa las nosmas y postulados elicos de su profesion U ocupacion y dal
sarviclo plblico,

Exhibe compromiso con ks valones éh’msrﬁr
conduclas en su gestidn ko que incluye ks confid

AUTODESSRROLLO

So manticne aclualizato on nuoves procodimicntos, iecnicas ¥ conocimigntos da su
&rea de lrabsio,

los pone en priclica a aves de las
enoiglided y discreciin.

PLamrcaciay ¥ ORGANZACION

Prepara ilineranos ¥ planes do babajo que o dyudan a llovar & cabo da forma més
elecliva las funciones de su puesta.

Conoce y aplica log procsdimlentos, normas y cointroles establecidos en su unldad de
frabajo para Bovar & cabo sus lanas.

SoLUGidN DE PROBLEMAS
Sigua Inslruccionss y s aplica para resolver sitvacionss qua sa & presanten,

Anafza y canaliza comecizmente i35 sitiaciones que no pueda rosolver on su unidad
[| d= braba.
: TOMA DE DECISIONES

Aulizg alternativas de acclon v loma s decisionss opodunes que comespondan
denira dal ambite da i rabajo.



Perfil / Téenice de Beneficios y Serviclos

AREAS CRITICAS DE DESEMPERO

Su peritaje tecnico y especializado es relevante para el logro de la satisfaccion da las necesidades de la clisntela.

DEmanDas Fisicas ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambignte de rabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuarzo fisico asociado a trabajo sedentario, que ineluye eslar sentado/a la mayor parle del fiempo y estar de pie o caminar
ocasionalmenta.

Esfuerzo visual normal.
Esfuerzo mental normal,
Se requieren més de 15 salidas al afio durante o fuera del tumo de trabajo.

Sdb oo

Eauiro, MAquiNAS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

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

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Grado Asociada de colegio o universidad acreditado. Dos (2} afios do experiencia en la adminisiracion de beneficios y servicios.

REQuUIsITOS ESPECIALES
< Conecimiento on el uso y mangjo de las compuladoras y sus aplicaciones lalos como: Word, Excel y PowerPoint,

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses,

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion aqui contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones establecidas
para el personal que desompena este puesto. Su contenido ne debe Interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los pueslos agrupados en este grupo ocipacional. La Autoridad
Nominadara podra enmendar o medificar estas funciones yfo requerir readiestramiento para atender las necesidades cambiantes y dinamicas
te la Agencia y la industria de pensiones.

En virtud de la auloridad que nos confiere |a Ley NUm. 91 dal 29 de marzo de 2004, aprobamos |a creacion de esta clase que formara parle
del Plan de Valoracion do Puestos y Refribucion, a partir dol 18 de mayo de 2012,

En San Juan, Puerto Rico a .'g de mayo de 2012.




TECNICO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Banda: Servicio y Apoyo Cddigo de la Clase: SRMU-2030

ProprOsiTOs ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo téonico relacionado con fa coordinscion de: compras, propiedad, suministros, administracion de documenios y almacén de |a
Agencia,

NATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad y Responsabilidad: Realiza Irabajo de complgjidad ||| Supervision Recibida: Trabaja bajo la supervision de un funcionario
|y responsabilidad, de mayor jerarquia.

Tipe de Instrucclones que reclhe: Recibe instrucciones ||| Revisian del Trabajo: El desempefio de sus funciones o evaluado

generales en los aspecios comunes del frabajo y especllicos en ||| para verificar su correccidn, mediants informes y reuniones con su
situaciones nusvas yio cambios en las normas y procedimientos ||| supervisor y la ponderacion de los resultados en el logro de los

establecidos. objetivos de su unidad.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Compras

Coordina el proceso de la contratacion de proveedores y suplidores de servicios requeridos para las diferentes areas de la
Agencia.

Redacta barradores de contratos con clausulas especiales de acuerdo a la necesidad de servicios.

Analiza propuestas de los suplidores y proveedores de servicios para determinar si se ajustan a la necesidad de los
servicios de la Agencia.

Coordina con los asesores legales de la Agencia, el procesamiento de los contratos para la evaluacién y aprobacién
correspondients.

Controla y custodia los documentos correspondientes a los procesas de conlratacion de servicios a su cargo,
Coordina con la unidad el procesamiento de cotizaciones necesarias para la adquisicion de servicios no profesionales.

Colabora en la preparacion de requisiciones de compras, peticiones presupuestarias y otras actividades administrativas
relacionadas.

Realiza ofras actividades delegadas relacionadas a su puesto.

Propiedad

0

"

Frepara la relacion de equipe para decomisar y coording la autorizacion, certificacion y disposicion final del mismo de
acuerdo a la reglamentacion vigente.

Coteja y entra al sistema todos los listados del equipo decomisade y mantiene dicha informacidn por el periodo de tiempo
que requiere la reglameantacion vigente.

Establece y lleva controles relacionados con |os servicios auxiliares de administracian.
Asigna el numero de propledad a las facilidades fisicas y equipos de la Agencia.

Mantiene un control de la identificacion de propiedad de los equipos y materiales codificados.
Realiza el inventario fisico anual de la propiedad de la Agencia.

Realiza ofras aclividades delegadas relacionadas a su puesto.




Perfil / Tdenieo de Serviciox Administrarivos

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Suministros

Prepara requisiciones de materiales necesarios para realizar la labar,

Desarrolla y coordina aclividades tales como: recibo, almacenaje, control de inventario, despacho y distribucion de
materiales, equipos y suministros.

Procesa las Ordenes de materiales y de equipo al almacén, manteniendo los niveles aceptables de los mismos.

(3 Coteja y verifica los conduces de materiales comprados, contra el recibo de compras y los refiere a la Division de
Contabilidad para el pago correspondiente.

Devuelve y reemplaza materiales y equipos defecluosos o recibidos en mal estado o incompleto.

Realiza ofras actividades delegadas relacionadas a su pussto.

Documentos

Organiza, compagina, encuiaderna y ordena los trabajos terminados.

Documenta y realiza los procesos de disposicion de documentos de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Maneja y dispone de los decumentos a través de diversos medios fisicos y electronicos.

Recibe y clasifica la correspondencia recibida a ser distribuida en la Agencia.

Recibe, verifica, sella y clasifica la correspondencia que sale fuera de la Agencia

1 R T R [

Realiza otras actividades delegadas relacionadas a su puesto.

Almaceén

Mantiene organizado y clasificado todos los materiales y equipos que se encuentran guardados en el almacén.

Coordina los servicios necesarios para los equipos que requisren reparacion.

Mantiene debidamente archivado el material reproducido.

Opera el equipo para reproducir o copiar el material Impreso.

Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con sus funcionas,

O O 0 aa o

Realiza ofras actividades delegadas relacionadas a su puesto,




Perfil / Téenico de Servicios Adwinisirativoy

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

TECHICAS Y ESPECIALIZADAS

Conacimianko da Jag praclicas y procedimisntos generalos da oficing,

Conocimlents de lss leyes y reglamentas que rigen fa admintslasion pdblza.

Conocimlante de i35 epsraciones malemiticas thsicas.

Conodimiento de [as normas y préclicas da sahed ¥ sequrided ocupscional.

COMPROMED (NS TITUEIOHAL

Conoce y demuasiea comgaomiss con la misian, fos objefivos v s valodes de fa
H organizacion,

Conte las funciones ¢ ol impaclo de su peesto en ls sabisfaccién do bas
nacesidades de 'rﬂa.u‘:arras' intemos y extomos.

ATENCIGN ¥ ORIENTACION AL GLISNTE

Klentiics las necesidades y demandas dal clignle frenls a la organizaciin v fas
canaliza para derles safisfzccion razonabla,

Cemunstrs ssnsibilidad hacia 183 necesidades o demandas de ks clientes,

J-Iahilidad para rofaclonarse y enlender b3 necesidades y cupeclalives de s
tlientes.

Escucha ¥ valors |as peficiones di los ciondog,
CONOCIIENTO OF L4 INDUSTRIA DF FENSIONES
Exliite dominio sobre los bonaficlas y senvicks de 2 industria de pensionas.

Conoee las tendencias de la industia de pensienas y [ss inplicationes de eslaz
lzndencias para ks padicipantes. pensionados v benaficanios y |a polilica poblica
gubemamantal,

PRRITAIE PROFESIONAL

Conoce y demucsira domink de ks desteeas v conocimiznios do su profesiin o
cougdacian,

Hace conlituclones valiosas para-enriquocer 50 profesion u ocupscion.

Poseo dominio de &6 aspecios fonicos y espocializados da su profesion o
DCUEpECiin.

Comode fos principios, métodos v pricicas da su prolesian u ocupacion,

Domina los kiomas espafiol e inglés.

Operz can rapldez y precision los equipos y artefzctos nocesanos par realizar sus
funcionas.

Poses las destrezas necesanas pars llovar a cabo sus lunciones efeckvamanta.

MMEJORAMENTO DE PROCESOS ¥ SERMICIOS

Entiendo In Intarelaciin entre ks diversos procesos modulzres de b Agandia v
aplica eso conocimianto para ldentificss dreas de mejoramizato y simplificacitn de
[ROCES0S,

Conoce 05 procesas de su unided ce trabajo v do ks snkiades intemas v exiemas
con fas gue se refaciona.

ORIENTACION HACI RESULTADDS

Depnuestra una scilud proaciiva v do confianza par cumpls su lrabaj,

Posee molivacion propia pera realizar su frabajo.

Demucstra inllativa y anlicipa inconvenientes que pecdan surlr y toma las
medidas nocosanizg.

CONDUCTUALES Y PERSONALES

Habilided pasa enfander y aplicar procedimicnios & instrecciones de trabaio,
Habilifad pars esiablecer y manlaner bunnas relaciones nlerpersonales.
Drestreza en el wso de calculadora y cquipo para enlrar dakos.

CALDAD DE SERVIGID

Demuestra coasta y amabilidad en su treto con Jos cliondas Intemos ¥ extemos,

Emalizﬂdl prowee oon pranfilud fa iilnrniatiﬁnﬁj la orentacidn comacla, precsa y
oporluns de ssuntos que estin bajo su consideracion.

Pozae dominle y sequndad de ke informacitn qus brinda & ks clientes exlemos o
intemog can relaclin & los senvicios de su arca funidad de irabajo.

LITERACIA EN SISTEMAS TECHOLOBICOS

Pazea dominig del use de las computadoras ¥ las aplcaciones v programas relevantos a
sz funcionas.

TRABAJO EN EQuiro

Coopera, cofabora y orienta a sus companiaros de lrabaio cuando lo requizren.

So iontifica oo miembro de su equipo,

Aporta ideas y esfucrzos para krar 1o objefivos grupales.

INTEGRIDAD ¥ COMPROMED ETICD

Conoee ¥ pagtiea fas normas y posiulados dicos de su profesiin u ecupacin v del
senvicio plblico.

Exhibe compromiso con bos veloras &cos y los pone en prachics a fravbs do las
conduciag en U gestion o gue incluye la confdanclalidad v discrecion.
AUTOCESARTOLLD

Semantiens achizizado an nugvos procedimientos. enices y conccimlanios de su rea
e rebajn.

PLanssacidn v OrGanzacion

Prepasa finerarios y planos de frabaf que le ayudan a Bevar a cabo do forma mds
afecliva [as funciones da su puosio.

Conoco y aplica los procedimientos, nomias y controles establecidos en su unidad de
trabajo para llavara cabo sus fareas.

SOLUGION DE PROBLEMAS

Sigua instrurclones v las aplica para resolver stuaciones que se ke presenten.

Aneliza y canabza comectaments s siluacionss que no pucda resalvar en sy unidad de
{rataio.

Toua os Decisioncs

Anafiza sltemalivas do acclin y toma las decisionss oporienas quo correspandan dentio
tled fmbito de su frabajo,




Perfil / Técnico de Servicios Adminisirativos

ARrEas CriTICAS DE DESEMPEND

La adecuacion en ¢l desempefio de sus funciones es vital para apoyar la gestin institucional.

DemanDas Fisicas ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de trabajo y axposicion a riesgos normal.

Esfucrzo fisica asociado a lrabajo sedentario, que incluye estar sentadofa la mayor parte del tiempo y estar de pie o caminar
ocasionalimenie.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental normal.

Mo so requiere viajar.

Equiro, MAQuiNAS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Computadora, teléfono, maguina de sumar, facsimil y otre equipo basico de oficina.

PREPARACION Y EXPERIENCIA MiNMA

Grado Asociado de colegio o universidad acreditada

REQUISITOS ESPECIALES

< Conocimiento en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones lales como: Word, Excel y PowerPaink.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion aqui contenida resume la naluraleza general de las competencias v el grado de complajidad de las funciones establacidas
para el personal quo desempefia esle puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventarie exhaustivo de todas las funciones,
tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los pueslos agrupados en esle grupo ocupacional.  La Auforidad
Nominadera podré enmendar o modificar estas funclones ylo requerir readiestramiento para slender las necesidades cambiantes ¥ dingmicas
de I Agencia y la indusiria de pensiones.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Nam. 91 del 29 de marzo de 2004, aprobamos la creacién de esta clase que formard parte
del Plan de Valoracion de Puestos y Relribuciin, a partir del 18 de mayo de 2012.

En San Juan, Puerto Rico a HL de maye de 2012,

Cirector Ejecutive |



PERFL | TECNICO DE SISTEMAS DE OFICINA

Banda: Servicio y Apoyo Codigo de la Clase: SRMU-2040

ProPOsITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo do oficina que consisle en roalizar tareas relacionadas con la adminisiracion de los sistemas de oficina y la ranscripcian de datos
en sistomas computadorizados o maguina de escribir.

MATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad y Responsahilidad: Realiza trabajo dz moderada ||| Supervisién Recibida: Trabaja bajo la supervision de un luncionario
complejidad y responsabilidad relacionada con tareas de ||| de mayor jerarquia.
adminisiracian de los sistemas de oficina.

Tipe de Instrucclonss que reclbe: Recibe Inslrucciones ||| Revision del Trabajo: El frabajo redlizado es evaluado a la
gspecilicas y generales en aspectos comunes dol frabajo a ||| lerminacion de cada farea para verificar su presentacion, correccion,
realizar y lleva a cabo sus funcionas aplicande los conocimientos y (| exactifud, nitidez y su conformidad con las instrucciones imparfidas,
desirezas de su profesion v siguiende las normas y procedimientos ||| modiante informes y reuniones con su supervisor y el impacto de los
establecidos. resultados en los objolivos institucionales.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Transcribe en el computador, procesador de palabras o maguinilla cartas, memorandos, Grdenes, informes, circulares,
resoluciones, contratos, minutas de reuniones, tablas, formularios vy otros documentos que se generan en la Agencia,
ademas de llevar el control de los documentos y comunicaciones relacionadas con el &rea de trabajo.

Recibe, sella, clasifica, registra, distribuye y archiva correspondencia.

Prepara y mantiene un calendario de trabajo y de citas de su supenvisor y lo mantiene informado del mismo.

Recibe, genera y mantiene un registro de llamadas telefonicas y hace los informes requeridos.

Recibe a las personas que visitan la unidad en busca de algln tipo de informacion u orientacion y las refiere al lugar
indicado de acuerdo con el asunto.

Redacta correspondencia siguiende instruccionss generales.

Revisa todo documento que se recibe en su area de trabajo para la firma de su supervisor, para detectar y corregir errores
ortograficos v gramaticales.

Frepara y monitorea un sistema de manejo, administracion y archivo de documentos, fisicos y electranicos.
Asiste y toma minutas de reuniones y distribuye las mismas.
Tramita documentos relacionados con la asistencia del personal de la unidad de trabajo.

Redacta cartas, memorandaos & informes relacionados con sus funciones.

Realiza otras actividades delegadas relacionadas a su pussto,




Perfil / Técnivo de Sistesmas de Offcina

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS |

Conocimicnia do ks 18cnicas y praclicas de los sislemas de oficina,
Conncimignte de 45 reglas gramaticales y de orlogralia en ol idicma ospanol.

GConocimicnto do los slsiemas de archivp,

Hatlidad para omanizar y manizner un sistems de anchive

CONDUCTUALES Y PERSONALES

COMPROMED INETITUSIONAL

Conoce y demusstrs comgromiso con fa misin, los obfotvos y los valoses de fa
QrOANEACG.

Conoco las funcionss v el impaclo de su pesslo en |3 satisfaccion do iss
necesidades da ks olianies inlamos v exlemos,

ATENGION ¥ DRIENTACIGN AL CLIENTE

identiflca las necesilades v demandss del cliente frente a la omanizackin v ks
canafiza para dades satisiacckin razonable.

| Demusstra sensibilidad hacla las nocesldades o demandas de ks clientes.

{I;[Tal.‘liliu'-ad pars relacionzrse y entendsr lss necosidados y awpeciativas de s
enles,

Ezcucha yvaiom [as pelldiones de los clientes,
CONCCIEENTO DE LA INDUSTRIA DE PENSIONES
Exhibe dominic sobe [os beneficiog y sendcios de fa induslria de ponsionas.

Conoce fas tendancias de la Wdusiia de pensiones y las implicaciones de estas
tendencias para los paricipantes, penslonados v tenéficados v la politca pdbSca
gubemamentsl,

PERITAJE PROFESIONAL

Conoca y demuestra deminio de lss destrezas y conocimientos do su profesidn o
oopacian,

Hace contitcionos valiosas para andguecer su profesie U ooupaiin,

Puges dominio de los sspectos iGonicos y ospechfzados de sU prolesion u
COUPAGHN,

Caonaoce los principles, métodes ¥ praclicas de 5w profesion © conpacion.
Doména los idiomas espafiol & ingis,

Opera con rapidez y precision los cquipos ¥ arcfachos necasains para realizar sus ||

Tunciones,
Pozes las destresas necesarias para levar 8 cabo sus fenciones efeclivamenia.
MEORAMENTO bE PROCESDS ¥ SERWICIOS

Ertiende la inferrelacisn enlre [os diversos procoses medulzres da B Agsncla
aplica ege conocimisnto para idenlificar dreas de mojoraméanto y simplificacita de
procasos.

Conoco los procesos dasi imidad de trabajo v de Bs unidades inlemas y exiemas
oo [as que s2 relacions.

CRIENTAGIGN HACI RESULTADOS
Damugstea wia sclid proastva y de conffanza para cumplr su rabajo.
Posea mofivaciin propla para reallzar su rabaji,

Demuestra imicizbva vy anliclpa inconvonienfos qua pusdan sl v loma las
medidas necesarias.

TECKICAS Y ESPECIALIZADAS

Habiidad para entendary seguir instnscciones de rabajo.
Habddad para establecer y mantener bucnas sofaclones Interpersonales,

Destroza on ol usoy manejo del comgatsdor, maquing de eschbir o procesador do
palabra o de informacian y ofro aquipo comin da oficina.

CALIDAL DE SERMICIO

Demuestra cortesia y amabilidad on su rato con ks ollentes infemas v exbemos,
Dﬁrmll:tag provee con prontifud fa informacion ¥ 13 oriontackin corecla, precisa ¥
Oportina de asunks que estan bajo su consideracion.

Posee dominip ¥ sequridad de Ja Informackda que brinds & los cientes extemos e
intemas con retacion a los sorvicios da s drea fumidad de trabajo.

LiTERAGIS EN SISTEMAS TECHOLORIDOS

Pozan domindo ded uso de B3 computsdoras ¥ las splicacionas y programas relovantos
a sus funciones.

TRABAJO EN EQLIRO

Coopera, colabodg ¥ orienta 2 sus comparianos de brabajo cuando o roquioren,

Se identfica como migmb.de 51 eqrpo,

Aporia ideas y esfuerzos para fograr los objafivos grapales,

InTEGRBAD ¥ COMPROMISD ETICO

Conoce v practica |as nomas ¥ poslubados licos de su profesion u ocopacin y del
servicio poblico,

Exhibe comgromise con los valores élicos y los pono on préciica a bavés de las
condictas en s gesiiin ko que incluye |a confidencizlidad y discrocién.
AUTODESARROLLA

e mantieie aciuslizado =n nuesvos procedimicnlos, onicas y conoglnilentos de su
g da frabajo.

PLAMFIGACION ¥ ORGANZACION

Pregara Minersrios y planes de trabzjo que lo ayudan a Bavar 2 cabo de forma mas
afeciiva lag linclones de su pussha,

Conocs y 3piica los procodimiontos, nomas ¥ conliofes eslabiscidos en su unidad da
trabwio para llevar 2 cabo sus lancas.

SOLUCIGN D PROBLEMAS
Sigun instrecciones y i15 aplica nara resolver siluaciones que se fe presenten.

Angliza y canafza comectamente fas sitaclones qua mo pusda resolver en U unidad
da trgbajn,

TohA DF DECISIONES

Ansliza aliernatives de accidn v foma Bs dechlonss oporlienss que comespondan
dentro del ambilo de su trabajo;




Perfil / Técnico de Sistemas de Oficing

ARreAs CRITICAS DE DESEMPERO

5u conocimiento administrative y oficinesco es relevante para of logro de la satisfaccion de las necesidades de Ia clientala.

DEMANDAS Fisicas ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de frabajo y exposicion & riesgos normal.

Esfuerzo flsico asociado a frabajo sedentario, que incluye estar sentado (a) la mayor parte del fiempo y estar de pie o caminar
ocasionalments.

Esfuerzo visual normal,

Esfuerzo mental normal.

Eauiro, MAQUINAS ¥ HERRANMIENTAS REQUERIDAS

Computadora, teléforo, magquina de sumar, facsimil y otro equipo bisico de oficina.

PREPARACION ¥ EXPERIENGIA MiNmA

Grado Asociado de colagio o universidad acreditada en Administracion de Sistemas de Oficing o Ciencias Socrefarialas.

REQUISITOS ESPECIALES

<4 Dominio en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones fales como: Word, Excel y algin conocimiento en PowerPoint,
4 Como parte de su Irabajo, se le podra requerir viajar en Puerto Rico.

PERIODO PROBATORID

Tres (3) meses,

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacidn agul contenida resume la naluraleza gensral de las compelencias v el grado de complejidad de las funciones establecidas
para el personal que desempefia eslo puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones,

| tareas v responsabilidades que se le requicre al personal que ocupa fos pugsios agrupados en esle grupo ocupacional. La Autoridad
Mominadora podré enmendar o modificar eslas funciones ylo requerir readisstramiento para atender las necesidades cambiantes y dinamicas
de la Agencia ¥ 2 industria de pensiones.

En virtud de la auteridad gue nos confiere la Ley Nam. 91 del 29 de marzo de 2004, aprobamos la creacion de esta clase que formara parte
del Plan de Valoracion de Pueslos y Retribucion, a partir del 18 de mayo de 2012,

En San Juan, Puerlo Rico a |8 de mayo de 2012

Director Ejecutivo



. PERFIL : TRABAJADOR DE SERVICIOS GENERALES
Banda: Servicio y Apoyo Codigo de |a Clase: SRMU-2050

PrRoOPGSITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTOD

Trabajo dioslro de campo y de oficina relacionado con servicios generales auxiliares de inspeccion y seguridad, conservacion y
mantenimienio de plania fisica y equipos y ofros asuntos miscelaneos de la Agencia.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabajo de alguna ||| Supervision Recibida: Trabaja bajo la supervision do un
complajidad y responsabilidad. funcionano de mayor jerarquia.

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibo instrucciones ||| Revision del Trabajo: El rabajo realizado es evaluade por los
especificas sobre las tareas a realizar, siguiendo un itinerario y un ||| informes verbales y escrilos que presenta diariamente para
plan de frabajo, determinar si se ajustan a las instrucciones impartidas y rounionas

CON 5U sUpanvisor.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Inspecelon y Seguridad

0

a

Viglia y custodia los edificios y estructuras fisicas y demés propisdades de la Agencia segin sea asignada.
Hace rondas prevontivas a travds do los diferentes pisos y el estacienamisnto.

lza y bajas las banderas oficiales.
Orienta & informa al plitlico sobre normas de sequridad en las facilidades de fa planta fisica.
Regula la entrada y salida de personas y propiedad alde las facilidades fisicas de la Agencia,

Realiza inspeccion general del drea asignada, asegurando que puerias y candados estén carrados a la hora de salida e informa &l
supervisor sobre circunstancias sospechosas o anormales que descubra duranie el franscurso de la inspeccion diaria,

Realiza otras actividades delegadas relaclonadas  su puesto.

Conservacion y Mantenimienfo

Realiza trabajos de mantenimisnlo, reparaciones, remodelaciones y ofras, cuando le sea requerido.
Realiza tareas de manlenimienio y conservacion de las estructuras y propiedades (planta fisica, areas verdes, eio.)

Provee a |as &reas de oficina, muebles, equipos, ventanas, puerlas, pisos, equipos sanitarios, enfre ofros del mantenimiento
adecuado.

Colabora en 1a carga y descarga de maleriales y equipo.

Hace requisiciones para materiales de limpieza

Recoge escombros y basura, la acarmea y dispone de ella,

Limpiz, pule y brilla pisos de ser necesaro.

Redacla cartag, memorandos e informes relacionados en el desempefio de sus funciones.

Rualiza otras actividades delegadas relacionadas a su puesio,




CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS ' I

T

Perfil # Frabafador de Servicios Generales

TECHICAS Y ESPECIALIZADAS

Conocimiento de |as leyes y reglamentos de segilridad de la Agoncia,
Genocimiento de los procedimienlos y préclicas de oficing,

Conocimiento de los diferenies pos de equipos, materizles y herramienta
para realizer su trabajo,

Deslreza para frabajos manuales portinantes a su oficio,

Habilidad para entender y seguir instrucciones de irabajo.

Habilidad para Irabajar de mancra organizada con rapidez, exaclilud y de
calidad,

Habilidad para establecer y manlener buenas relacionos inlerpersonales.

Dostreza en el mangjo y operacidn de equipos de mantenimiento y
reparaciin.

CONDUCTUALES ¥ PERSONALES

COMPROMISO INSTITUEIONAL

Conoca ¥ demusslsa cunpromiso con la mision, los objetivos y los valoras de la
organizasidn.

Conoce las funcioncs v ol impacto da g0 pesslo en 13 satisfaccion de ks
necesiisces de kos clientos miemos y exiomos,

ATENCION ¥ ORIENTACHIN AL CLIENTE

Idenfifica fas nocesidades v demandas del cfenle frenle & la omanizacion v las
canaliza para darics satisfacckn razanabla,

Demueslra sensibilidad hacia iss necesidedos o domandas de ks clianies,

;ﬁga{l para relackvarse v entender [3s necesidades v cxpeciafvas de ks
g,

Escuchs y valora [as pelicianos de los dianies.

CONOCITNENTO DE LA INDUSTRIA DE PENSIONES

Exhiba doménio 2ohoe los henafiziosy seavicios de fa indusiia de pensiones.
Conoee |33 tendenciss 2 I indusiia do ponslonss y las implicacionss de eslas
lendencias para kos parficipanies. pensionados y beneficiaros v la polilca poblics
quiemamental,

PERITAJE PROFESIONAL

Conoca y demuestra dominlo de las deslezas y conocimizntos de su profesian o
OCLEDSCion.

Hace conlribuciones valiosas para ennquocer su profasi 1 ooupacidn,

Poses dominio de dos aspeclos fécnicos v ospociafzados de sy profeside o
ocupacian,

Conoee los principios, métodos y pricticas de st profesion o ocupation.
Domina los idiomas espafiol ¢ inghds.

Cipara con rapidez y precision los equipos v artefachos nocosanos para realizar sis
funciones.

Pos=e las destrozas necasanias para levar 3 abo sus lunciones efeclivamenta.
MESORAMENTO DE PROCESOE ¥ SERVICIOS

Entiands fa interrelacin enlre los diversos procesos medulares do l Agencla y
aplica aza conggimientn para Keslificar areas de mejoramisnto v simp&icacion do
PIOCESDS.

Conoce |os procesos de su vidad do trabajo y da Bs wnddades Inlemas ¥ extenas
con las que se relacions,

CRIENTACIGN HAGIA RESULTADDE
Dremuesta una-achiind proactva y da conlianes para cumplic su rabajo.
Posee molivacion propis para realizar su frabajo.

Defnisestia intiafiva y anlicipa inconvenienies que pucdan sergir ¥ foma las
medidas necasarias,

CALIDAD DE SERWICIO

Demuestra cortesis y amabilidad on su fraho con ks cllentes filemos v exiemos.

Canaliza y provee con prontitud 12 informacian y ke oricntacitn comecla, precisa y
oportuna do asuntas gus estin bajo su consideracion,

Fozee doménio y segundad do la informacion que brinda & los clenles exlemos &
migmos con relacian a los scrvicios da su Aren unidad e trabajo,

Lireracia £ SISTEMAS TECNOLGRICOS

Posco dominio dal wso de b computadosss y les aplicaciones y programas
relevanles a sus funcionas.

TragsI0 EN EQUIPD

Coopors, cofabod ¥ orienta a sus compariens de lrabajo cuando lo roquionon.

Se identifica como micmbo da suegulpo,

Aporta ideas y esfusrzos para lograr los obiafvos gnipales,

INTECRIOAD ¥ COMPROMIED ETICD

Conoce y prachica las nommas y postistados £lcos de su profesion v ocupacian y de!
senvicla poblico.

Exhibe comproniso con bos valores élicos v fos pone on practica a fravds de las
conductas an su geslibn b que intluye (3 confidencialidad y discrocian.
AUTODESARRELLO

Sa meniiene acduslizado en nueves procedimicntas, Wenicas y conocmlantos de U
arca da frabajo.

PLANFRCACION ¥ DRGANZACION

Prepara jinerarios y planes de trabajo que o aysdan a Bvar o cabo de floma nds
clactva fas lunclones de su pussto,

Conoce y aplica fos procedimizntos, nomias ¥ conlioles eslableckdos en su unidzd
(e rehajo para levar @ cabo sus tarcas

S0 ucidn DE PROBLEMAS
Sigue instruccionos y ks apllca para resoler sifusciones que 2e le presenton.

Analiza y canaliza comectamente B3 shiurcionss que oo pueeds resolver en su
unldad de rabajo.
TR DE DECIRIONES

Analiza alemativas dz accidn y foma las doclshones opontunas que somespandan
denteo dal &miin de su trabajo,




Perfil 7 Trabajaidor de Servicios Gencrales

AREAs CRITICAS DE DESEMPEROD

La adecuacién en ol desempeno de sus funciones es vital para apoyar la gestion institucional.

DEmANDAS Fisicas ¥ MENTALES REQUERIDAS

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

Esfuerzo fisico mediano que requiere mover con frecuencia objetos de peso promedio de 10 a 25 libras frecuentemente.
Esfuerza visual normal,

Esfuerzo mental normal,

Se requisren més do 15 salidas al afio durante ¢ fusra del lumo de trabajo.

| 44

Eaquiro, Miouinas ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Vehiculo liviano manual y otro equipo requerido para desempedar las funciones de a clase,

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MiNIMA

Graduacion de escuela superior acreditada,

Reauisitos ESPECIALES
<+ Como parte de su trabajo, se le podré requerir viaiar en Puerto Rico.
PERIODO PROBATORIO

Tras (3) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion aqui contenida resume |2 naluraleza general de las competencias y el grado da complejidad de las funciones establecidas
para el personal que desempeia este puesto. Su contenido no debe interpretarse coma un invenlario exhaustiva de todas Ias funcionas,
tareas y responsabilidades que se lg requiere al parsonal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ccupacional. La Autoridad
Nominadora podra enmendar o modificar estas funciones ylo requarir readiestramyiento para alender las necesidades cambiantes y
dindmicas de la Agencia y laindustria de pensiones,

En virtud de |2 autoridad que nos confiere la Lei.r Num. 91 del 29 de marzo de 2004, aprobamos Ia creacion de esla clase que formara
parte del Plan de Valoracién de Puestos y Retribucion, a partir de! 18 de mayo de 2012.

En San Juan, Puerlo Rico a @ de mayo de 2012,

cdo. Hector M. hayol Kau
Director Ejecutivh



Plan de Valoracidn de Puestos y Retribucion
Servicio de Carrera Unionado
Sistema de Retiro para Maestros

! feas for Organizational
@ Derechos Reservados 2041 @ and Managemeant

Development, Inc.

Conforme a la ley que regula la propiedad intelectual, se prohibe la reproduccion total o parcial
por cualquier medio técnico, mecénico o electronico de este documento sin autarizacion previa
de IDEAS, Inc. En lo relativo al Sistema de Retiro para Maestros (SRM), la reproduccion de
todo o parte de este documento debera estar autorizada por el Director Ejecutivo o su
Representante Aulorizado quien asumird la responsabilidad sobre el mismo a partir de la
entrega por parte de ldeas for Grganizaticnal and Management Development, Inc.



Gobierne d8 Puerio Rice
Sisbziny da Retiro para Mezshos

JUNTA DE SINDICOS
SISTEMA DE RETIRO PARA MAESTROS

CERTIFICACION 2012-07
15 de mayo de 2012

Yo, Shierly Berrios Torres, Secretaria de Actas de la Junta de Sindicos del Sisterna
de Retiro para Maestros de Puerio Rico, conforme a la solicitud de informacion,
CERTIFICCO); ——- -

1. El 30 de noviembre de 2011 se celebrd reunion ordinaria de |a Junia de
Sindicos.

2. En mencionada reunién se aprobé la implantacién de los Planes de
Valoracion de Puestos y Retribucion del Sistema de Retiro para Maestros
presentado por el consultor IDEAS.

Y, PARA QUE ASI CONSTE, expido la presente Ceriificacion en San Juan, Puerto
Rico, hoy de 15 de mayo de 2012.

g

hierly Berrios Torres
Secretaria de Actas

(9
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