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I. RACIONAL

El Sistema de Retiro para Maestros adopté 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 v 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. E| eje central de los
Planes de Valoracién de Puestos y Retribucion desarrollados para implantar la nueva
estructura organizativa que surge para articular los nuevos fiujos de trabajo requeridos
para poner en marcha el nuevo modelo de prestacién de servicios, esta hasado en el
dominio del conjunto de conocimientos, habilidades y destrezas (estratégicas,
profesionales y técnicas y conductuales) que debe exhibir el personal para desempenar
sus puestos. La identificacion y seleccion de las mismas surgen del analisis del peritaje
que necesita desarrollar el personal para implantar los cambios institucionales a tono
con los desafios que enfrenta la industria de pensiones y del conjunto de
caracteristicas que debe poseer el personal de la Agencia para adelantar la vision,

mision y metas institucionales.

A. Disposiciones Normativas y Reglamentarias

El Plan de Valoracion de Puestos y la Estructura de Retribucion del Servicio de
Confianza 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, segin enmendada y
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sus disposiciones normativas y reglamentarias. A confinuacién resumimos los
estatutos mas relevantes:

Ley de Reorqganizacion y Modernizacién de la Rama Ejecutiva

La Ley Nim. 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
2008, 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 Nam. 182, supra, afirma que la estructura
gubernamental, como la de cualquier otro tipo de organizacion, esta 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 vy las
nuevas demandas y necesidades de la ciudadania. Segtn va variando el entorno en el
cual se desenvuelve, el Gobiemo 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 NGm. 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, economica 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 gubernamental”, para restablecer la confianza y el respeto del pueblo en su

Gobierno.

El resultado de dicho proceso debe redundar en la optimizacién del nivel de efectividad

y eficiencia de la gestion gubernamental; la agilizacion de los procesos de prestacion
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de servicios; la reduccion del gasto pablico; la asignacion estratégica de los recursos:
una mayor accesibilidad de los servicios publicos a los ciudadanos: y la simplificacién
de los reglamentos que impactan la actividad privada, sin menoscabo del interés

publico.

Lev Organica

La Ley Num. 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 Nam. 218 del 6 de mayo del 1951 y cred el Sistema de Retiro para Maestros. La
Ley Nam. 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 Num. 91, supra, dispone en su
Articulo 5 que el SRM esta excluido de la Ley Nam. 5 del 14 de octubre del 1975
(derogada), conocida como Ley de Personal del Servicio Pulblico y todos los
reglamentos otorgados en virtud de la misma. La Ley Nam. 184 del 3 de agosto del
2004, segin enmendada Ley para la Administracion de los Recursos Humanos en el
Servicio Publico, derogd la Ley Nim. 5, supra, y cred un Sistema de Administracion de
Recursos Humanos enteramente armonico con la negociacion colectiva promulgada
por la Ley Nuam. 45 del 25 de febrero de 1998, segiin enmendada conocida como la Ley
de Relaciones del Trabajo para el Servicio Publico de Puerto Rico, la cual establece la
politica publica sobre el derecho de los empleados del servicio piblico a la

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

Reglamento de Personal SRM

La politica pablica 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 plblico. A tales fines, el marco normativo y reglamentario vigente delegaen la

E_E—E—_E-E—E
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Autoridad Nominadora la responsabilidad de mantener, modificar y actualizar una
esfructura organizativa a los fines de que refleje la organizacion, division del trabajo y
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 Gestion del Capital Humano del
Servicio de Confianza del Sistema de Retiro para Maestros esta en armonia con el
Principio de Mérito establecido en la Ley Ntm. 184, supra, el cual visualiza al capital

humano como el activo mas valioso de la administracion publica.

La politica piblica del Sistema de Retiro para Maestros en lo relativo a |a

administracion del capital humano tiene como objetivo principal:

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

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

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

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

9. Mantener un clima de armonia y satisfaccion en el trabajo, que redunde en un
alto grado de motivacion, productividad y compromiso de servicio entre los
empleados.
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6. Lograr que la prestacion de servicios publicos propenda y asegure el continuo
desarrollo econdmico 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.

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 més 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 administracién

plblica.

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 Refribucién se adoptan en armonia con los
parametros que rigen la Ley Nim. 45 de 25 de febrero de 1998 para el Servicio
Pablico, el Convenio Colectivo vigente y los que se firmen préoximamente. La Ley Nam.
45, supra, se adopta para conceder el derecho a organizarse en sindicatos a los
empleados del sector plblico y a negociar colectivamente beneficios y derechos
adicionales a los concedidos por ley y a quienes no aplique la Ley Num. 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

EE———::—E_E
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parametros que se establecen en la Ley NGm. 45, supra. Esos parametros se remiten

a tres criterios esenciales a saber:

[J 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 pliblicos;

C1 evitar interrupciones en los servicios que prestan las agencias

gubernamentales;
0 promover la productividad en el servicio ptblico.
Ademas, la Ley Num. 45, supra, también esta predicada en el Principio de Mérito, de
modo que, el sistema de relaciones obrero patronales que se establezea no discrimine

por razén de raza, color, género, nacimiento, origen o condicion social, ideas religiosas,

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

Leyes de Igualdad de Oportunidades en el Empleo

La Igualdad de Oportunidades en el Empleo es un derecho fundamental de
empleados(as) y aspirantes a empleo. En Puerto Rico, este principio est4 apoyado en
legislacion, reglamentacion y jurisprudencia local y federal. La Carta de Derechos de la
Constitucion 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 condicion
social, ideas politicas o religiosas, condicion de veterano, ni por

impedimento fisico o mental.”

6
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Ley Niim. 100 del 30 de junio de 1959,
29 L.P.R.A. 5EC. 146 ET. SEQ.

La Ley Nim. 100 del 30 de junio de 1959, segun 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 comites conjuntos obrero-patronales que controlan programas de aprendizaje y
entrenamiento, por razon de edad, raza, color, género, nacimiento, origen social o
nacional, condicion 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 gue el patrono, organizacién obrera o comité conjunto, por
razon de edad, raza, color, género, origen social o nacional, condicion social,

matrimonio, ideas politicas 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

a una persona,

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

persona de oportunidades de empleo o que afecten su status como empleado;

1 Publique, circule o permita que se publiquen o circulen anuncios, avisos, o
cualguier ofra forma de difusion, negando oportunidades de empleo, directa o

indirectamente, a todas las personas por igual;

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

programa de aprendizaje u otro entrenamiento.

7
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Leyes Federales

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

también prohibe el discrimen en el empleo:

Titulo VII, “Civil Rights Act of 1964,

42 10.8.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 publicas 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 que lo hace con otra incapacidad

meédica 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.

E_-E————::—E.._E
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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 Valoracién de Puestos en el servicio publico incluye las
disposiciones de las leyes antidiscrimen. El mismo se suplementa con la ley federal
‘Americans with Disabilities Act” de 1990, conocida ademas, como "ADA", tiene el
proposito de evitar el discrimen en el empleo por razones de impedimento. Esta
legislacion federal fue el producto de varios afios 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 aunque deseaban hacerlo. También
se encontré 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 | de ADA prohibe el discrimen en el empleo por razén de impedimento fisico o
mental de personas que estén cualificadas para desempenar las funciones esenciales
de los puestos y le impone a los patronos la obligacion 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 praclicas y procedimientos relacionados con la
administracion de los recursos humanos y que se produzca mucha litigacion, hasta

tanto sus terminos 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 una conocer los conceptos que
utiliza y cuales son las personas gue la misma interesa proteger. Las determinaciones
laborales que afectan a personas con impedimentos tienen que evaluarse caso a caso,

=_:=_=_—EE
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dependiendo de las circunstancias particulares del puesto y de la persona que lo ocupa

o aspira a ocuparlo. Esto implica un analisis riguroso de todos los elementos que

afectan la toma de decisiones para cada caso en particular.

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 que 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 fisiolégico o
mental. No incluye las caracteristicas fisicas de la persona o las condiciones
fisicas que no son el resultado de un desorden fisiolégico (Ej. embarazo).
Tampoco incluye rasgos de la personalidad (Ej. juicio pobre, temperamento
irritable o comportamiento irresponsable) ni desventajas ambientales,

culturales o economicas (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 la persona en una o mas de las
actividades significativas de la vida. Se considera la naturaleza y severidad

del impedimento, su duracién e impacto permanente o a largo plazo. Lo

10
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importante no es el nombre de la enfermedad sino su efecto en la vida de la

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 estara. El sufrir de sobrepeso por si solo no estaria
cubierto, pero si ello se debe a un desorden fisiologico 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 infeccidén 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 condicién que limitaba sustancialmente
una o mas de las actividades significativas de la vida.

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

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

v Los que son percibidos por otros como sustancialmente limitados en una o mas de
las actividades sianificativas de la vida.

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

personas:

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

son tratados por el patrono como si estuvieran limitados:
== e A
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2. los que tienen un impedimento que solo los limita por las actitudes de
otros hacia su condicién (Ej. jorobados, tullidos, una cicatriz prominente

en la cara);

3. los que no tienen ningun impedimento, pero que son percibidos como si
los tuvieran por los temores y mitos sobre la enfermedad (Ej. familiares de

pacientes de SIDA u ofras enfermedades percibidas como contagiosas),

Ademas de ser una persona con impedimentos, para recibir la proteccion de ADA la
persona tiene que estar “cualificada” para desempefiar las “funciones esenciales del
puesto” que 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
desempeifiar 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 idéneo disponible, tal como lo
establece el Principio de Mérito, siempre que su decision no esté relacionada con la
existencia o las consecuencias de la incapacidad de la persona con impedimento.
Tambien puede rechazar a un candidato con impedimento, si éste no puede
desempenar la labor, alin 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 Publico al nuevo sistema.

12
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La descripcion de las funciones 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 y
practicas generalmente aceptadas en la clasificacion de puestos de acuerdo
al formato establecido en la reglamentacion sobre administracion de
recursos humanos. Estos contienen Unicamente las funciones esenciales

de las clases.

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

describen dichos factores:

B, Cambio de Paradigma en la Prestacion de Servicios

El Nuevo Modelo Integrado de Prestacion de Servicios

Tomando como base las premisas del modelo de prestacién de servicios que surge del
Estudio Organizacional (Scoping Study), el Sistema de Retiro para Maestros redisefié
su arquitectura organizativa con el propdsito de reorientar la gestion institucional hacia
su funcion medular de prestar programas, beneficios y servicios de pensiones agiles y
de calidad a su membresia (participantes, pensionados y beneficiarios) y promover la

solidez y sustentabilidad del fondo de pensiones que administra.

13
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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 permitiran alcanzar la mayor eficiencia administrativa y la
especializacion de su capital humano requerida por la industria de pensiones para

satisfacer las necesidades de |a 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 gestién hacia su propésito 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), ademss, 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 y
manejo de inversiones de las Ultimas décadas hasta el cierre del afio 2007. Los
ahorros presupuestarios proyectados permitiran encaminar las soluciones a los
problemas adminisirativos, operacionales y fiscales que impactan la prestacion 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
merito; pensiones por incapacidad, préstamos y otros servicios y reciba servicios e
informacién precisa de manera electronica por diversos medios. Mediante el modelo

integrado de prestacion de servicios de pensiones se persigue implantar una politica
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publica integrada de gestion del SRM sensibles a las necesidades de sus miembros

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

Frestacion de servicios integrados

Sustentabilidad y solidez de los fondos de pensiones
Transparencia y rendicion de cuentas

“‘Oversight”

O Q0 a

Cumplimiento y divulgacion

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

Modelo Integrado de Beneficios y Servicios

{  patronos

Tres Clientelas s : | Beneficios y Servicios

(Participantes) {  valor ) . Penslones
I - - . Afadidg
. 1
'{Penslonadﬂs ) l;' sequridad I: Sustentabdlidad: ) Incapacidad | I
1 = : I _ L. Salidez ,]
(Beneficiarios | — | Préstamos

\_ o

El nuevo paradigma de prestacion de servicios de retiro a participantes y pensionados

requiere, que se fortalezca la asignacion de recursos humanos y tecnolégicos con el
propoésito de mejorar;
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(1 La calidad de la informacién de los expedientes de los participantes,

pensionados y beneficiarios;

O la agilizacion y calidad de los datos e informacion que proveen los patronos.

(0 El cobro a tiempo de las aportaciones patronales.

(0 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:

|

K

L

Centro de Contacto

(Llamadas, e-mails y otros medios
electronicos

Area de Beneficios |
E_ y Servicios .i

Centro de Servicios

(Regionales)

~\

Centro de Servicios
(Central)

Asuntos Patronales

El Disefio Organizativo y los Planes de Puestos

La Arquitectura Organizativa

La nueva arquitectura organizativa articula una organizacion dinamica centrada en sus

procesos medulares gque consta de tres (3) areas operacionales; cuatro (4) oficinas de

E_E_—:‘—':——E—E
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asesoramiento y apoyo; y una (1) oficina ejecutiva. El nuevo Esquema Ocupacional
que surge del Estudio de Valoracion de Puestos esta centrado en el disefio de los
puestos 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 planificacion y gerencia
estratégica y evaluacion del desempeno. 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

y.
[ yl
e !
V | Beneficios y.
' I Serviclos
-~ E’
.l'z : ’/
| Junta de Sindicos B |-
\ Oficina Ejecutiva '—-'—[ Inverslones
s
Finanzas y,
Contraloria

Plan de Valoracion de Puestos y Retribucion

Para desarrollar el Plan de Valoracion de Puestos y Retribucion, se tomé en
consideracion la naturaleza técnica y especializada particular de la industria de

pensiones, la cultura organizacional emergente para responder a las demandas
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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 funcion medular de la Agencia.

[J Las estructuras retributivas exhiben un alto grado de traslapo.

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

consideracion las siguientes premisas fundamentales:

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

diseno gira en torno a procesos medulares continuos e interdependientes.

(0 El personal debe estar enfocado no en sus descripciones de tareas, sino en

los resultados esperados.

O El crecimiento y desatrollo en el puesto no se define a base de la antigiiedad

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

_——
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O El liderazgo no se define por la autoridad, sino por la efectividad en lograr

resultados a través de otros.

O Los requisitos del puesto no son funcion de la experiencia especifica, sino de
los conocimientos, las destrezas y conductas transferibles a funciones

variadas.

(0 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.

O3 Los logros no son individuales, sino grupales y asi deben ser evaluados y

recompensados.

(1 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 miltiples niveles, sino de

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

O La organizacion requiere atraer y retener su mejor talento y también tener la
opcién de no contar con aquellos empleados no productivos al comprobarse

justamente su incumplimiento.

O La organizacion requiere flexibilidad y dinamismo, ademas de las guias de

control y uniformidad.

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

oportunidad de aprendizaje y desarrollo a todos los niveles.
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(0 La estrategia de compensacion no es funcion del salario basico, sino de la

oportunidad de paga variable de acuerdo a los resultados alcanzados,

(0 Las buenas intenciones no sostienen una organizacién, sino el rendimiento

medible de toda inversion y gestién.

20
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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 Estructura Organizativa

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

AREA DE BENEFICIOS Y SERVICIOS

Diseiio de la Estructura Organizativa

La arquitectura organizativa de esta area se agrupé a base de los procesos medulares
de administracion de los beneficios 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 v regional); Servicios Técnicos y
Especializados y Asuntos Patronales. El organigrama que sigue presenta la estructura
que se adopta:

Organigrama
Arca de Beneficios y Servicios
" r r"r
I Sericioalollenter
Gentroide Contacto)
gentros de Serviaios)
| Y Y
r I r.%-‘t[_:!}l_hll't:”_:};'.'_ J‘..f"t
Are:_a E:Ie b _ i%?':i"[.:-j'[:jEo'i'ﬂ:'-Tfr':?gj'ﬁi'tfi'@i:i_‘_.'_;’; f
Beneficios y Eépecialieados (1BRCKIOH0aH)!
Servicios (RetifofRrestamosa: )
|ncapacida) v
IAs(Intos Patronales
W
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Descripeion de Funciones y Responsabilidades del Area

Beneficios y Servicios

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 Qrientacion

Determinacion de Incapacidad e Investigaciones
Préstamos

8RS

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 atencion agil y efectiva a solicitudes y
consultas. Esta Area cuenta con tres componentes principales:

Servicios Técnicos v Especializados

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

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

FProcesamiento de Retiro

v" Procesar estimados de beneficios solicitados

v Determinar la elegibilidad de los miembros para el beneficio de pensién y
procesar solicitudes de retiro. Revisar cambios a pensiones y generar un
documento para el pago de beneficios retroactivos yio 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

&

o

e e e e ————
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¢+ Computo Leyes Especiales
+ Devoluciones del Programa de Ahorros
+ Pago Global

FPagos a beneficiarios de participantes o pensionados fallecidos

v" Determinar la elegibilidad del beneficiario.

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

v Calcular y generar reembolso a miembros.

Reconciliacién v Revisiones

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

v Auditar cuentas de retirados por incapacidad para identificar y recuperar
pagos erroneamente emitidos.

v Autorizar la reduccion o ajuste en pensién por 6rdenes del tribunal yio
gravamenes.

Incapacidad

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

¥ Programar examenes de meédicos independientes segin requeride por la
Junta Medica 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)
e Préstamos hipotecarios

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

E:_:'—_-—_—::—E
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v Analizar préstamos con atrasos y gestionar el cobro del mismo.
v Administrar la cartera de préstamos en inventario.

Servicio al Cliente

Los Centros de Servicio central/regional y el Centro de Contacto son responsables de
atender de manera agil, sensible e integrada las necesidades de la clientela. E| 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 atencion agil
efecliva a solicitudes, consultas o preguntas generadas por via telefénica, correo
electronico, cartas o visitas a nivel central y regional.

Estas unidades llevan a cabo las siguientes funciones principales;

v Alencion 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 QOrientacion — 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 evalla 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 Asuntos 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,
educacion 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 disefio a base de los procesos medulares
relacionados con el manejo de la inversion para salvaguardar la solidez vy

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

Organigrama
Area 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

T
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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 capacitacion y
educacion 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 gestion.

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

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

¥ Colaborar en el desarrollo y revision 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 activos, medicion y reportes de desempefio
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)

v 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.

v 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 disefid a base del redisefio de los
procesos medulares relacionados con las funciones de Finanzas y Contraloria
esenciales para el pago y cobro de heneficios a la membresia (participantes,
pensionados y beneficiarios). El organigrama que sigue presenta el disefio estructural

que se adopta:

Organigrama
Area de Finanzas y Contraloria

|

I iContabilidad
| il
Area de
Finanzas y
Contraloria |
l

—[ Finanzas:

Desecripcién de Funciones y Responsabilidades del Area

El Area de Finanzas y Contraloria es responsable de planificar, coordinar y dirigir las
operaciones fiscales de la Agencia; asesorar al Director Ejecutivo en asuntos
relacionados con las decisiones financieras y fiscales; y preparar informes

= aaee————————————— . e
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presupuestarios y fiscales sobre ingresos, gastos y desembolsos. FEl Area lleva a cabo

las siguientes funciones principales:

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.

SIS S

Contabilidad General

*  Mantenimiento al Mayor General, registrar transacciones y llevar a cabo
reconciliaciones.
Tramitar la solicitud para transferencia electronica de fondos a retirados.
Administracion 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 segln requeridos.

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

* Retenciones al pago de beneficios y su desembolso correspondiente.

Operaciones Fiscales e Informes

FPago quincenal de la némina.

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 néminas de empleados.

Presupuesto

® Preparacion del Presupuesto Anual del SRM y los informes periddicos
relacionados.
Compilacion del Informe Anual de gerencia para resultados.
Seguimiento a los topes establecidos a las partidas de desembolsos
administrativos.
Analisis periddico de tendencias en las partidas de gasto.
Compilar informes mensuales de gastos administrativos por departamento
o area para la Junta de Sindicos.
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OFICINA DE SISTEMAS DE INFORMACION

Disefio de la Estructura Organizativa

El disefio de la arquitectura organizativa adoptada 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

ﬁ ﬁ,ﬁggjmadg | Desarrollo de
Sistemas) de Aplicaciones
Informacién

Gestion y Administracion

de Informacion

Descripeién de las Funciones y Responsabilidades del Area

La Oficina de Sistemas de Informacion es responsable de planificar, coordinar y dirigir

toda la operacion de sistemas de informacion y tecnologia de la Agencia; asesorar al
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equipo ejecutivo en asuntos relacionados a los sistemas de procesamiento electrénico
de datos; coordinar con empresas y otras agencias del Gobierno la prestacion de

servicios tecnicos y la adquisicion de equipos; planificar, desarrollar v coordinar los

proyectos de analisis y diseiio de los sistemas tecnologicos de la Agencia, entre otros.

La Oficina lleva a cabo las siguientes funciones principales:

v" Administracion 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 Disenar, implantar y controlar todas las aplicaciones automatizadas en el
SRM y el mantenimiento de archivos de cada participante del SRM.

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

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

O Analizar, desarrollar, documentar, implantar y mantener los sistemas de
informacion de la Agencia.

L1 Recopilar y resguardar los datos generados por la oficina central, regionales
y ofras dependencias y ademas, mantener resguardo externo de la
informacién.

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

L Colahorar en la capacitacion del personal en el uso del equipo tecnologico.

L Establecer e implantar un programa sistematico de mantenimiento del equipo
tecnologico.

Ll Asesorar al personal técnico en el uso, mantenimiento y reparacion basica
del equipo.

Ll Brindar servicio de reparacion basica del equipo tecnoldgico, coordinar y dar
seguimiento a reparaciones externas.
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U Participar en el desarrollo de especificaciones para la compra de nueva
tecnologia y en la evaluacion de la misma en subastas.

Operacion_de Sistema de Pensiones — Operar y apoyar aquellos sistemas de
informacion utilizados por los responsables de |a funcién de administracién 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 heneficios y pagos mensuales a
retirados y beneficiarios.

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).

Desarrollo de Sistemas — Desarrollar y apoyar las aplicaciones de negocios y los
procesos de los sistemas de informacion. Monitorear el desempefioc 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.

Galidad y Seguridad — Proveer una gestion independiente de seguridad y calidad a
los sistemas de informacion. Desarrollar e implantar las politicas y practicas de
seguridad y garantia de calidad de los sistemas de informacién. 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 estadn debidamente protegidas. Desarrollar y
mantener el programa de recuperacion de desastres ("Disaster Recovery Program”).
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OFICINA DE RECURSOS HUMANOS Y ASUNTOS LABORALES

Diseiio 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 Reenrsos Humanos y
Asuntos Laborales

Gerencia de Capital
Humano

Oficina de Reclirsos
Humanos'y Asuntos
Laborales

Asuntos Laborales

Descripcion de las Funciones y Responsabilidades de la Oficina

Esta Oficina es responsable de dirigir y supervisar las operaciones administrativas
relacionadas con el capital humano y la atencién de los asuntos obrero patronales. Las
funciones y responsabilidades de la Oficina incluyen:

= ————me e p— e YtfYSS——————e—
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GERENCIA DE ReEcursos HumaNos

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

¥ 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.

¥~ Mantener actualizados los Planes de Valoracién y Retribucion para cada
servicio.

v Descentralizar los procesos administrativos de transacciones de personal vy
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 electrénico de recursos humanos.

v" Administrar el proceso de ndminas de empleados.

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

v 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.

v" 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 desempeiio 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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Coaordinar y participar en la negociacion de los convenios colectivos entre la
Agencia y el Sindicato, junto al Comité de Negociacién v 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.

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

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

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

Mantener comunicacién continua con los representantes de los sindicatos
pertinentes.

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

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.

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

Diseiio de la Estructura Organizativa

El disefio 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
Oficina de Servicios Administrativos

Administracion
{Rropiedady Suministras,
'Cu'fn'p_iﬁ_"_s'__ YArchiva Inactivo)

Oficina de Servicios
Administrativos

Servicios Generales
([Gorran; Transpartacion, Gonseryanion,
Seguridad, Mantanimientoy. Documentas)

Descripcién de las Funciones y Responsabilidades de la Oficina

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

e - e ————————— . —SsSsSs———————
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operacion de correo interno y externo, transportacion y conservacion. Las funciones y
responsabilidades de la Oficina incluyen:

v

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

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

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 pliblicos.

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

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 disefié 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 Lepgales

— Asesoramiento Legal,
1 Sy Legislacion y Otros

Oticina de

AsUntes Legales

Contratos

Descripcion 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:

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.

_———
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v Asesorar al Director Ejecutive para gue todas las decisiones administrativas se
efectiien 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 y preparar los escritos correspondientes que
representen la posicion de la Agencia; y preparar anteproyectos que adelanten
el cumplimiento de la misién de [a Agencia.

v" Redactar |os contratos del SRM incluyendo la contratacion de los manejadores
de inversiones, consultores, adquisiciones de equipos y servicios tecnologicos,
servicios legales para revision de apelaciones de determinaciones del SRM y
otros.

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

v' Coordinar con el Departamento de Justicia la representacion legal de los
funcionarios del nivel ejecutivo que colaboran directamente en la formulacion e
implantacion de la politica publica de la Agencia demandados en su caracter
oficial y personal por actuaciones en el desemperio de sus funciones, segin lo
dispuesto por las leyes aplicables.

¥ Asesorar en la preparacion de solicitudes de propuestas y asesoramiento
durante los procesos de seleccion y adjudicacion de subastas.

Atender los procesos de impugnacion de subastas.

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

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

v" Revisar, preparar escritos y asesorar con relacion a legislacion y reglamentacion
que pueda afectar al SRM.

¥" Responder a consultas solicitadas por la Gerencia del SRM.

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

Disefo de la Estructura Organizativa

La arquitectura organizativa se disefié 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
OHicina de Auditoria Interna

Auditoria Preventiva
(monitoreo)

Auditoria Fiscal y
Qperacional

Descripcion 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 y 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
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Estados Unidos, conocidas como el "Yellow Book”, GAGAS, y las Normas para el
Ejercicio Profesional de la Auditoria Interna y el Cddigo de Etica promulgados por el
Instituto de Auditores Internos (The Institute of Internal Auditors, IIA). Ademas, la
ejecucion de las auditorias estan enmarcadas y cumplir con otros pronunciamientos y
estandares aplicables establecidos para estos propositos, tales como:

[ Generally Accepted Auditing Standards (GAAS).

L Governmental Accounting and Financial Reporting Standards (GASBS).

U Generally Accepted Accounting Principles (GAAP).

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

La funcidn 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 la capacidad profesional necesaria
para realizar las tareas que se requieran. Esta norma impone a la organizacion la
responsabilidad de garantizar que las auditorias sean 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 Unico o especifico en el cual opera la entidad auditada, en
relacion con la naturaleza de la auditoria gue se realice.

La segunda norma general de auditoria establece que en todos los asuntos
relacionados con la auditoria, 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 Administracién.

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 situacion 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 vy
administrativa para cumplir con los mas altos estandares de administracién fiscal
y operacional y asegurar el cumplimiento de las metas de la Agencia,
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v 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.

v 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 econémicas:
00 Los recursos estan debidamente protegidos;
0

Las operaciones y controles cumplen con la politica de la Rama Ejecutiva
y las leyes aplicables.

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

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

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

v Velar porgue los activos del SRM estén protegidos de potencial fraude, mal uso
0 BXCES0S.

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

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

v Realizar las auditorias conforme al Plan de Auditoria Interna de SRM.

v" Coordinar las auditorias externas del SRM.
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OFICINA EJECUTIVA

Diseito de la Estructura Organizativa

Organigrama
Oficina Ejecutiva

Oficina | Direccion
Ejecutiva /

Descripcion de Funciones y Responsabilidades de la Oficina

Esta Oficina es responsable de implantar la politica ptblica 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 Retribucion

La Plataforma de Compensacion

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

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

Las siguientes variables constituyeron factores limitantes en el disefio de la estructura

de compensacion:

1. Los referentes de la encuesta de compensacién consultados para los
puestos medulares del SRM provienen de Estados Unidos e internacionales.

Los puestos comparables en Puerto Rico son limitados.

2. los salarios vigentes de la entidad demuestran estar en una mayoria de los

casos, mas altos gue sus equivalentes del mercado.

3. El salario del Director Ejecutivo debera representar la maxima referencia

salarial para la construccion coherente del esquema de compensacion.
4. Las limitaciones fiscales de la entidad.

5. La coherencia y consistencia que deben exhibir las bandas y zonas de cada
plan y entre los tres planes (carrera / gerencial, carrera / unionado vy

confianza) de compensacion.

La Nueva Estructura Retributiva para el Servicio de Confianza consolida multiples
funciones y niveles en una sola banda (zona). Estos se agrupan en clases distribuidas

en tres (3) grupos funcionales, a saber:
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[0 Ejecutiva

Este grupo ocupacional es responsable de la implantacion de la politica ptiblica y

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

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

establecidas y los resultado proyectados.

1 Gerencial

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

apoyan la toma de decisiones gerenciales.

O Servicio y Apoyo
Desempenan tareas administrativas, oficinescas y de apoyo y operan equipos de
variada complejidad que asisten las funciones de las 4reas, oficinas, regiones y

divisiones. Prestan servicios a los clientes internos vy 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 compensacion del
personal de Confianza depende del grado de complejidad y responsabilidad de las
funciones y tareas delegadas y la contribucion e impacto de los resultados de su
gestion en el logro de las metas y objetivos de la institucién. En sintesis,

compensacion por merito.

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

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

con un tipo minimo y un tipo maximo.

Como Ultimo factor, se utilizé la informacion de la encuesta salarial de mercado llevada
a cabo como parte del Estudio de Valoracién 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 "Benchmarking”

0 Abogado | [ Director de Beneficios y Servicios
L Actuario 0l Director de Division Actuarial
L Administrador Sistemas de Oficina O Director de Finanzas
O Agente Comprador U Director de Inversiones ]
00 Analista de Beneficios y Servicios L Director de Sistemas de Informacién
Ll Analista de Inversiones 0 Estadistico
_f_'l Analista de Presupuesto U Programador de Sistemas de Informacian
U Analista de Sistemas de Informacién Ll Representante de Servicio al Cliente
0 Contador - 0 Técnico de Asuntos Patronales
LI Director de Asuntos Legales O Tesorero
?Dir‘edur de Asuntos Patronales _

Al asignar las clases del Servicio de Confianza a las diferentes zonas dentro de las
bandas, se consider¢ la naturaleza y complejidad de las funciones que se establece en

el Plan de Valoracion de Puestos (Clasificacion) correspondiente a este grupo.

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 calculé tomando en consideracion los siguientes

factores:

2

2.

La estructura de salarios actual.

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

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

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

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

Es importante sefalar que la seleccion de los empleados de confianza esta predicada y
fundamentada en el principio de libre seleccion y libre remocidén. A esos efectos el
Programa de Evaluacion y Desempefio que desarrolle el SRM no sera de aplicabilidad
a los empleados de confianza. La retribucion sera conforme a las Normas de
Retribucién del SRM.
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III. DESCRIPCION DE DOCUMENTOS QUE
ACOMPANAN EL PLAN DE VALORACION
DE PUESTOS Y RETRIBUCION PARA EL
SERVICIO DE CONFIANZA

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

Valoracion de Puestos y Retribucion,

En el desarrollo del Plan de Valoracion de Puestos y Retribucion para el Servicio de
Confianza del (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 administracion del Plan, a continuacion 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 té&rminos y adjetivos
utilizados en las especificaciones de clases para describir el trabajo v 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 Retribucion — contienen las escalas de sueldo establecidas a partir de
la fecha de implantacion del Plan de Valoracion de Puestos y Retribucién, para la
asignacion de Perfiles de las clases que constituyen el Plan para el Servicio de
Confianza. Cada Banda esta identificada con un ntimero, 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.
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Codigos de Perfiles para el Servicio de Confianza — es el documento con la

asignacion de codigos a cada perfil.

indice de Perfiles por Orden Alfabético — es una lista de los perfiles de puestos en

orden alfabético de los titulos oficiales y sus nimeros de codificacion.

Primera Asignacién de Perfiles para el Servicio de Confianza — es el documento

que refleja la asignacién de perfiles por bandas, zonas y escalas salariales.

indice de Perfiles por Grupo Ocupacional para el Servicio de Confianza — es el

documentoe que refleja los perfiles asignados a banda o grupo ocupacional.

Perfil — es el documento con la descripcion de los conocimientos, destrezas y
habilidades de un tipo de trabajo que 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 y titulo oficial.

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.

Algin Conocimiento

Significa el grado de familiaridad del empleado con los métodos de trabajo vy
terminologia béasica y algunas fuentes de informacion en el campo o 4rea del puesto.
E:—E—E
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Alguna iniciativa y criterio propio

Significa algtin grado de libertad en la seleccion de los métodos y practicas a utilizar
para realizar su trabajo. Esta libertad esta limitada a los parametros que establecen las
leyes, reglamentos y normas que regulan el campo de trabaje en la agencia o

municipio. Son evaluados periodicamente para verificar progreso y conformidad con

las normas aplicables e instrucciones impartidas.

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

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 el (la)

Director (a) Ejecutivo (a).

Clase o Clases de Puestos

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

sustancialmente iguales.

49



Plan de Valoracion de Puestos y Retribucion
Servicio de Confianza
Sistema de Retiro para Maestros

-_-_—— —
Conocimiento
Significa el grado de conocimiento normal y razonable en el campo o ambito de trabajo

del puesto que generalmente se obtiene mediante el estudio académico,

adiestramiento o experiencia de trabajo previo.

Conocimiento Considerable

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

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

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

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

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

para desempefiar las funciones esenciales de la clase de puesto.

Director Ejecutivo (a)

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

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
informacién requeridas por el puesto. Se subdivide en: normal, moderado y

considerable,

Esquema Ocupacional o Profesional
E—:—EE
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Significa la agrupacion de Clases de Puestos dentro de los correspondientes grupos
ocupacionales o profesionales identificados en el Plan de Valoracion (Clasificacion) y
que refleja la relacion entre una y otra clase, entre las diferentes series de clases que

constituyen un mismo grupo y entre los diferentes grupos y areas de trabajo

representados en el Plan de Valoracion (Clasificacion).

Funciones de Alguna Complejidad y Responsabilidad

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

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

Funciones de Complejidad y Responsabilidad

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

normas y procedimientos establecidos.

Funciones de Complejidad y Responsabilidad Considerable

Significa que el empleado en el puesto se enfrenta a una variedad de tareas de mayor
dificultad o complejidad, que en el caso anterior que son susceptibles a desempefiarse
mediante diferentes métodos, lo que demanda de éste una mayor concentracién,

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; negociacion
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con ejecutivos de alto nivel; la planificacion, organizacion, desarrollo y coordinacién de

proyectos de gran escala que requieren concentracion y habilidad analitica en grado

extraordinario; o dificultades especializadas extraordinarias.

Funciones Esenciales
Significa aguellas 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 |as 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
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 desempefar las funciones

esenciales de la clase de puesto.

Iniciativa y Criterio Propio
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Significa que los empleados que ocupan los puestos tienen libertad para planificar y
coordinar todas las fases de su trabajo. Pueden desarrollar y utilizar sus propios
métodos de trabajo, pero gue 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 Administracion de los Recursos Humanos del Servicio Piblico
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 Pliblico”.

Miembros del Sistema

Significa los participantes, beneficiarios, pensionados, los maestros y empleados del
Sistema de Retiro para Maestros seg(in se establece en los incisos (a), (b), (c), (d) y (e)
del Articulo 15 de la Ley Nim. 91 del 29 de marzo de 2004, segin enmendada,

conocida como Ley del Sistema de Retiro de Maestros,

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

segln enmendada.

Perfil
Significa la descripcién clara de la naturaleza y complejidad del trabajo, grado de

autoridad y responsabilidad requerida a sus incumbentes y tareas tipicas.

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 organizacién cuyas

funciones sean iguales o sustancialmente similares en cuanio a la naturaleza y
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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 bésica de trabajo y que requieren el
empleo de una persona durante la jornada completa de trabajo o durante una jornada

parcial.

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

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

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

complejidad y los niveles jerarquicos de trabajo existentes.

Servicio de Confianza

Significa los puestos que incluyen los siguientes tipos de funciones: formulacién de
politica publica, servicios directos al (la) Director (a) Ejecutivo (a) que requieren
confianza personal en alto grado, la cual es insustituible; funciones cuya naturaleza de

confianza esta establecida por ley.

Servicio Ocupacional
Significa la agrupaciéon de grupos ocupacionales scbre la base de semejanzas
generales. Los servicios ocupacionales representan las areas de trabajo principales

comprendidas en el Plan de Valoracion de Puestos.

Sistema de Bandas
Significa la estructura de compensacion que adopta una estructura retributiva que

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

ampliar el margen de tipos intermedios,

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

requiere poca supervision de un Superior.

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

hacer juicio o determinaciones independientes de alguna consecuencia.

Trabajo Administrativo

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

mediante experiencia.

Trabajo de Campo

Significa los puestos cuyo trabajo se desarrolla fundamentalmente fuera de una oficina,
en los cuales los empleados establecen relaciones de trabajo con el publico o
determinada clientela. Normalmente requieren graduacién de escuela superior o

alguna preparacion basica de colegio o universidad.

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

de trabajo con el publico en general o determinada clientela.

Trabajo de Oficina

Significa aquellos puestos en los cuales se realiza trabajo oficinesco como parte de los
procesos que se siguen para cumplir con las encomiendas operacionales del SRM.
E_E—E:r——__::
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Generalmente, se requiere graduacion de escuela superior o alguna preparacién 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 prapio

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 capacitacion 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,

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 desempefio de su propio trabajo.

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

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

Significa las tareas para cuya ejecucién se requiere graduacion de colegio o

universidad a nivel de bachillerato o grado superior.
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Trabajo Secretarial y Oficinesco

Significa que las tareas requieren normalmente graduacion de escuela superior y la
aprobacién de un curso secretarial que incluya cursos de maquinas de escribir y

transeripcion de dictados.

Trabajo Subprofesional

Significa aquellos puestos en los cuales los empleados tienen conocimientos de la
materia con que trabajan, adquiridos mediante una preparacion académica de nivel
inferior @ 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 aplicacién en determinado campo de trabajo.
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SISTEMA DE RETIRO PARA MAESTROS

Gohierno de Puerto Rico

Asignacion de Perfiles por Bandas para las
Clases Comprendidas en el Servicio de Confianza

BANDA EJECUTIVA
E:ﬂariu Minimo Mensual {SMNi] Salario Maximo Mensual (SMXM) ]
§ 4,500 $ 10,482
Salario Minimo Anual (SMA) Salario M:aximo Anual (SMXA)
$ 54,000 $ 125,784
Zona 1 SMM = § 5.990 SMXM— $10.482
SMA —§ 71,880 SMXA =15 125,784

0 Subdirector(a) Ejecutiva(a)

Zona 2 SMM = § 5,445 SMXM — $9.529
SMA =5 65340 SMXA—5114348

U Prineipal Oficial Ejecutivo de Beneficios y Servicios (CBO)

O

Principal Oficial Ejecutivo de Inversiones (C10)

U Principal Oficial Ejeentivo Financiero (CFO)



Zona 3 SMM — § 4,950 SMXM = 3 8,663
SMA = 159,400 SMXA = § 103,956

U Prineipal Oficial Ejecutivo de Asuntos Legales

W Principal Oficial Fjecutivo de Recursos Ilumanos y Asuntos Laborales

L Principal Oficial Ejeeutivo de Sistemas de Informacion

Zona 4 SMM = § 4,500 SMXM= $ 7875
SMA = 554,000 SMXA = $94.500

U Principal Oficial Ejecutive de Asuntos Administrativos

0 Principal Oficial Ejecutivo de Auditoria Interna



BANDA GERENCIAL

Salario Minimo Mensual (SMM)
$ 3,500

Salario Minimo Anual (SMA)
$ 42,000

Salario Miximo Mensual (SMXNM)
5 7,040

Salario Maximo Anual (SMXA)
5 84,480

Zona 1 SMM — $ 4,025
SMA =$ 48.300

U Ayudante Especial

Zona 2 SMM = § 3,500
SMA = $ 42,000

L NOAPLICA

SMXM = § 7,040
SMXA = § 84,480

SMXM — §6,128
SMXA = 3§ 73,536




BANDA SERVICIO Y APOYO
Salario I";fﬁnimn Mensual (SMM) Salario Miximo Mensual (SMXM) o
§ 1,500 $ 4,099
Salario Minime Anual (SMA) Salario Maximo Anual (SMXA)
5 18,000 S 49,188
Zona 1 SMM = § 2,344 SMXM = § 4,099
SMA =% 32,148 SMXA =549, 188

0 Ayudante Administrativo

Zona 2 SMM — $ 1.875 SMXM - $3,279
SMA — 522,500 SMXA —%39348

U NOAPLICA

Zona 3 SMM = § 1,500 SMXM = §2.625
SMA =% 18,000 SMXA =5 31,500
O Chofer

Este documento consta de cuatro (4) pliegos e incluye doce (12) titulos oficiales
de clases de puestos. Esta asignacion entrara en vigor el 18 de mayo de 2012.

18 Lo c-—nFca-ng:Qf g

Director Ejecutivo
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Goblerno de Puerdo Rico
Sislama de Retivo para Magstros

CODIGOS DE LOS PERFILES

SRMC-1010

Para Las CLASES COMPRENDIDAS EN EL SERVICIO DE CONFIANZA

BANDA EJECUTIVA

Subdirector Ejecutivo

SRMC-1020
SRMC-1030

Principal Oficial Ejecutivo de Beneficios y Servicios (CBO)

Principal Oficial Ejecutive de Inversiones (Cl1O)

SRMC-1040

Principal Oficial Ejecutivo Financiero (CFQ)

SRMC-1050
SRMC-1060

Principal Oficial Ejecutivo de Asuntos Legales

Principal Oficial Ejecutivo de Recursos Humanos
y Asuntos Laborales

'SRMC-1070
SRMC-1080

Principal Oficial Ejecutivo de Sistemas de Informacion

Principal Oficial Ejecutivo de Asuntos Administrativos

'SRMC-1090

Principal Oficial Ejecutivo de Auditoria Interna

SRMC-2010

BANDA GERENCIAL

Ayudante Especial

BanDA SERVICIO ¥ APOYO

SRMC-3010

Ayudante Adminlstfatim

SRMC-3020

Chofer
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SISTEMA DE RETIRO PARA MAESTROS

Gobierno de Puerto Rico -

INDICE DE PERFILES POR ORDEN ALFABETICO
PARA LAS CLASES COMPRENDIDAS EN EL SERVICIO DE CONFIANZA

-A-
Ayudante Administrativo

Ayudante Especial



-Pe
Principal Oficial Ejecutivo de Asuntos Administrativos
Principal Oficial Efecutivo de Asuntos Legales
Principal Oficial Ejecutivo de Auditoria Interna
Principal Oficial Ejecutivo de Beneficios y Servicios (CBO)
Principal Oficial de Inversiones (CIO)

Principal Oficial Ejecutivo de Recursos Humanos y Asuntos Laborales
Principal Oficial Ejecutivo de Sistemas de Informacion

Principal Oficial Ejecutivo Financiero (CFO)

Subdirector(a) Ejecutivo(a)

-T-
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PRIMERA ASIGNACION DE PE

Rigo

Sizlernp oo Retire para Maeslos

RFILES

PARA LAS CLASES COMPRENDIDAS EN EL SERVICIO DE CONFIANZA

Primera Asignacion de los Perfiles del Servicio de Confianza 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 Nam. 91 del 29 de marzo de 2004, se asignan
los perfiles comprendidos en el Plan de Valoracién de Puestos y Retribucién adoptado para el
Servicio de Confianza del Sistema de Retiro para Maestros a las Estructuras de Retribucion
establecidas, para tener efecto a partir del 18 de mayo de 2012.

CoODIGODE
CLASE

SRMC-3010
SRMC-2010

TiTULO DE CLASE

Ayudante Administrativo

Ayudante Especial

SRMC-3020

Chofer

SRMC-1080

SRMC-1080

SRMC-1050

Principal Oficial Ejecutivo de Asuntos Administrativos

Principal Oficial Ejecutivo de Asuntos Legales

Principal Oficial Ejecutive de Auditoria Interna

SRMC-1020

SRMC-1060

SRMC-1070

SRMC-1030

Principal Oficial Ejecutivo de Beneficios y Servicios (CBO)

Principal Oficial Ejecutive de Inversiones (CI0)

Principal Oficial Ejecutivo de Recursos Humanos
y Asuntos Laborales

Frincipal Cicial Ejecutive de Sistemas de Informacian

SREMC-1040

Principa! Oficial Ejecutivo Financiero (CFO)

SRMC-1010

<do. Lcctor M.

Subdirector Ejecutivo

—
ayol Kauffinann
Director Fjeculivo

BANDA ZONA  MiNimo - MAXIMO
Servicio y Apoyeo 1 2,344-4 099
Gerencial 1 4,025-7,040
Servicio y Apoyo 3 1,600-2 625
Ejecutiva 4 4. 500-7 875
Ejecutiva 3 4,950-8,663
Ejecutiva 4 4.500-7,675
Ejecutiva 2 5,445-9, 529
Ejecutiva 2 5.445-9.629
Ejecutiva 3 4 850-8 663
Ejecutiva 3 4,950-8 663
Ejecutiva 2 5,445-9 529
Ejecutiva 1 5,950-10,482
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Goblerno de Pucrie Rico
Ststema de Relira para Maosiros

SISTEMA DE RETIRO PARA MAESTROS

Gobierno de Puerto Rico

INDICE DE PERFILES POR GRUPO OCUPACIONAL
PARA LAS CLASES COMPRENDIDAS EN EL SERVICIO DE CONFIANZA

GRUPO EJECUTIVO

Principal Oficial Ejecutivo de Asuntos Administrativos
Principal Oficial Ejecutivo de Asuntos Legales
Frincipal Oficial Ejecutivo de Auditorfa Interna

Principal Oficial Ejecutivo de Beneficios y Servicios
Principal Oficial Efecutivo de Inversiones
Principal Oficial Ejecutivo de Recursos Humanos y Asuntos Lahorales
Principal Oficial Ejecutivo de Sistemas de Informacién
Principal Oficial Ejecutivo Financiero

Subdirector Ejecutivo

GRUPO GERENCIAL

Ayudante Especial

GRUPO SERVICIO Y APOYO

Ayudante Administrativo
Chofer



Perfiles de Competencia



BANDA
EJECUTIVA



SUBDIRECTOR EJECUTIVO

Banda: Ejecutiva Cddigo de la Clase; SRMC-1010

PrROPOSITOS Y OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo profesional, especializado y altamente complejo a nivel Ejecutivo. Consiste en asistir directamente al Director(a) Ejecutivo(a) en
los asuntos administrativos y operaciones para garantizar Iz direccitn eficaz de la Agencia

NATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabajo  de |f| Supervision Recibida: Trabaja bajo la supervision general del
axlracrdinaria complejidad y responsabliidad, Jefe de ta Agencia.

Tipo de Instrucclones que recibe: Reche insbucciones
generales, ejerce un ailo grado de iniciativa y criterio propio en el
dosempena de la funciones y liene amplia discrecion y libertad de

accion en el desempeno de sus funciones.

Revision del Trabajo: E| dosempefio de sus funciones es
evaluado mediante la ponderacion de los resultados y el impaclo
del lrabajo realizado para el logro de los objetivos de la Agencia,

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

O Participa activamente en la implantacian de fa politica plblica en tomo a las actividades programaticas y operacionales

de la Agencia,

O Participa en el desarrollo del Plan Estratégico y dirige, coordina y da seguimiento al Plan de Negocios (*Business
Plan”).

O Asesora al Director(a) Ejecutivo(a) y otros funcionarios de la alta gerencia en aspsctos operacionales, programaticos y
especializados,

Planlficacion y Direccion

a

Asiste al Director(a) Ejecutivo(a) en el establecimiento y definicion de las prioridades para el desarrolio e implantacion
te los plangs de trabajo.

Desarrolla normas e interpreta estatutos y reglamentos.

Hace presentaciones orales a clientes internos y externos.

Representa al Jefe de la Agencia en actividades, reuniones y foros que le sean requeridos.

Actlia como Director(a) Ejecutivo(a) Interino(a) y sustituye al Director(a) Ejecutivo{a) cuando le sea requerido,

23 T

Coordinacion y Supervision

O Dirige y supervisa los programas y actividades que se le asignen tales como: inversiones, servicios financieros u
operacionalss,

O Define, disefia y da seguimiento a los procedimientos administrativos.

M Redacta y revisa informes, cartas y memorandos dirigidos al Jefe de la Agencia, la industria de pensiones, personal de
la Agencia y otras agencias del Gobierno, entre ofras de caricter administrativo.

Evaluacion de Resultados

O Desamolla, evalla y monitorea las métricas establecidas en la Agencia para cumpli con los resultadas del Plan
Ciperacional,

M Prepara informes dirigidos a evaluar el resultado de las operaciones.

M Recomienda acciones para mejorar el funcionamiento de las operaciones de las areas.
Realiza otras actividades que le sean encomendadas por el Director(a) Ejecutivo(a).




Perfil / Suldirectar Lfecufiva

AREAs CRITICAS DE DESEMPERO

Las funcianes del puesto tienen gran impacto extraordinario en la planificacian, coordinacion, dirsceion de su 4rea de responsabilidad
para el logro de los resultados de la organizacion {mision y metas estratégicas) y la satisfaccion de las necesidades da |a clientsla,

DEMANDAS Fisicas ¥ MENTALES REQUERIDAS

Amblente de frabajo y exposicidn a rigsgos normal,
Esfuerzo fisicos asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentadola la mayor parte del tismpo y estar de pie o caminar
ocasionalments.

Esfuerza visual normal.

Esfuerzo mental considerable.

Se requieren mas de 25 salidas al afio durante o fuera del rno de trabajo.

Sbe o

Eaquiro, MAGUINAS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

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

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion agul contenida resume la naturaleza general de las competencias v el grado de complgjidad de las funciones
establecidas para el personal que desempefa este puesto, Su contenido no debe interpralarse como un inventaric exhausiivo de
lodas |as 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 readiesiramisnto para atender las
nocesidades cambianies y dindmicas de fa Agencia y la industria de pensiones.

De acuordo al Plan de Valoracion de Puestos y Retribucion de la Agencia esta clase esta categorizada como Una clase del Servicio de
Confianza. Los incumbentes nombrados en fos puestos de esta clase lienen derechos limitados de apelacion por razén de acciones
disciplinarias incluyendo la terminacion en el empleo por cualquier motivo que no &4 flegal o inconstitucional,

En virud de la autoridad que nos confiers ia Ley Nam. 81 del 29 de marzo de 2004, aprobamos |a creacion de esta clase que formara
parta del Plan de Valoracion de Pueslos y Retribucion, a partir del 18 de mayo de 2012

En San Juan, Puerto Rico a & de mayo da 2012,

~—Txdo. Héclor M. M
Dirselor Ejecutivo



il PERFL PRINCIPAL OFICIAL EJECUTIVO DE INVERSIONES

{“Chief Investment Officer")

Banda: Ejecutiva Codigo de la Clase; SRMC-1030

PrROPOSITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo ejecutivo y gerencial relacionado con la planificacion, direccion, coordinacion y superision de las funciones de inversiones y
asuntos acluariales para asegurar fa solidez y sustentabilidad de los fondos de pensiones.

MATURALEZA DEL TRABAJOD

Complejidad y  Responsabllidad: Realiza trabajp  de ||| Supervision Recibida: Trabaja bajo la supervision general cel
exlraordinaria complejidad y responsabilidad, Jafe do la Agencia.

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe inslucciones ||| Revision del Trabajo: El desempefo de sus funciones es
generales, ejerce un allo grado de iniciativa y criterio propio en ol ||| evaluado mediante informes, reuniones con el supenvisor, la
desempeio de la funcicnes y liene amplia discrecion y libertad de ||| ponderacion de los resullados y el impacto del trabajo realizado
accion con el desempeiio de sus funciones, para ol logro de los objetivos de su drea,

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Planificacion y Direccion
O Participa activamente en la implantacion de la polifica piblica en tomo & las actividades programaticas y
operacionales.

Participa en el desarrolio del Plan Estratégico y dirige, coordina y da seguimiento al Plan de Megocios (*Business
Plan"),

Asesora sobre el area de especializacion de las actividades bajo su cargo.

Desarrolla y mantiene normas e interpreta estatutos y reglamentos relacionados con su &rea de responsabilidad,
Representa al Jefe de la Agencia en actividades o reuniones que le sean requeridos.

Hace presentaciones orales a clientes internos y externos.

a
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Coordinaclon y Supervision
O Coordina, planifica, dirige y supervisa las funciones del area organizativa bajo su responsabilidad.
0O Define, disefia y mantiene los procedimientos administrativos al dia.

O Redacta y revisa informes, carlas y memorandos dirigidos al Jefe de la Agencia, la industria de pensiones, persenal de
la Agencia y otras agencias del Gobierno.

Evaluacidn de Resultados

Desarrolia, evalia y monitorea las méfricas establecidas para su arealoficina para cumplir con los resultados del Plan
Operacional.
Prepara informes dirigidos a evaluar el resultado de las operacicnes.

|

a

O Recomienda acciones para mejorar el funcionamiento de las operaciones del area.
O Realiza otras actividades que e sean encomendadas relacionadas con su puesto.
|

Respalda y apoya Ia gestion de olras areas, oficinas y divisiones.
M _Realiza otras actividades que le sean encomendadas relacionadas con su puesto.



Perfil / Princlpal Oficial Ejecutivo de Inversiones

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Peritaje Profesional y Especializado
O Planifica, coordina, dinge y evalia las funciones de inversiones y asunlos actuariales de la Agencia, incluyendo:

INVERSIONES

¢ Planifica y monitorea las estrategias de inversion del fondo del SRM.

v Administra la cartera de inversiones de los activos del SRM propiedad de participantes, refirados y heneficiarios del
sistema

Colabora en el desarrollo y revision del plan de inversiones promulgado por fa Junta de Sindicos y el Comité de
Inversiones.

Recomienda con la asistencia de asesores externos la colocacion de activos, supervisa a los manejadores externos
cantratados e implanta iniciativas de la Junta de Sindicos y el Comité de Inversiones. Las recomendacionss sobre
inversiones se someten a la consideracion del Comité de Inversiones para su aprobacion,

¥ Dadireccion a la colocaion de activos, medicion y reportes de desempefio y capacidades para administrar riesgos.
(Estrategia Cuantitafiva).

Supervisa los manejadores exlernos y su cumplimiento con las politicas y directrices del Comité de Inversiones del
SRM. (Cumplimienta)

Establece las guias actuariales y financieras necesarias que propicien la solvencia y liguidez del SRM.

v" Coordina y realiza los estudios necesarios que permitan analizar la situacion actuarial y financiera del SRM a la luz
de sus recursos y obligaciones.

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

Realiza investigaciones y analiza los resulados de las inversiones.

Analiza informes actuariales y estadisticos.

ASUNTOS ACTUARIALES

" Realiza evaluaciones actuariales para la otorgacion de los distintos beneficios y préstamos que provee el SRM para
determinar los tipos de primas v |a reserva requerida para cubrir reclamaciones.

Planifica y realiza estudios para determinar el costo actuarial que implica la entrada de nuevos participantes al
SRM, asi como el reliro temprano de empleados o cualquier otra determinacion que afecte las obligaciones a corto
o largo plazo para el SRM.




Perfil / Principal Oficial Ejecative de Tuversiones

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

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

Mantiene un sistema de informacion estadistica aclualizado que permila evaluar y ajustar las gufas actuariales para
|la valoracion o determinacion de costos.

Realiza los estudios actuariales que sean necesarios para hacer recomendaciones sobre los tipos de primas, fasa
de mortandad de los pensionados participantes del SRM para determinar el costo de los beneficios pagados y
olfros.

Verifica y asegura el cumplimiento de fas normas, pracedimientos, leyes y reglamentos que rigen su unidad de
trabaio.

Planifica, coordina, dirige y evallia funciones de trabajo y la coordinacion de los esfuerzos de empleados de diferentes
nivelas.

Asesora al Jefe de la Agencia, gerencia y funcionarios en asuntos de inversiones y asuntos actuariales.

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

Identifica las necesidades de su area y presenta recomendaciones al Jefe de la Agencia.

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

Recomienda mediante informes escritos, las acciones a tomar en su area de trabajo.

Representa al Jefe de la Agencia en reuniones relacionadas ¢on su area de peritaje cuando le es requerido,
Desarrolla normas y procedimientos e interpreta estatulos y reglamentos relacionados con su area de responsahilidad.

Coordina con funcionarios de agencias y dependencias estatales que intervienen en materias de interés mutuo.
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Participa, coordina y supervisa la formulacion e implantacion de los objetivos operacionales asignados a su area /
division / unidad de trabajo en el Plan Estratégico de la Agencia,

Redacta informes, cartas y memorando en relacion a su trabajo,
Realiza ofras actividades que le sean encomendadas relacionadas con su puesto.




Perfil / Principal Oficial Ejecutive de Inversiones

AREAS CRITICAS DE DESEMPERO

Las funciones del puesto tienen un gran impaclo extraordinario en la planificacion, coordinacian, direccion de su drea de responsabilidad
| para el legro de los resultados de la organizacian (mision y melas estratégicas) y la salisfaccion de las necesidades de |a clientela,

DEMANDAS Fisicas ¥ MENTALES REQUERIDAS

Amnbiente de trabajo y exposicion a riesgos normal.

Esfuerzo fisicos asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentadofa la mayor parle del tiempo y eslar de ple o caminar
ocasionalmente.

Esfuerzo visual nosmal,

Esluerzo mental considarable.

Se requieren méas de 25 salidas al afo durante o fusra del lurno de Irabajo.

Equipo, MAGUINAS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

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

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién aqui confenida resume ol grado de complejidad de las funciones ostablecidas para el personal que desampeiia este
puesto. Su contenido no debe interpretarse como un invenlario 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 podri enmendar o modificar
estas funciones yfo requerir readiestramiento para atender las necesidades cambiantes y dinamicas de la Agancia y |a induslria de
[Ensiones.

De acuerdo al Plan de Valoracion de Puestos y Relfribucion de la Agencia esla dase esta cateqorizada como una cfase ¢el Servicio de
Confianza. Los incumbentes nombrados en los puestos de esla clase tienen derechos limitados de apelacion por razdn de accionoes
disciplinarias incluyendo la ferminacion en el emplea por cualguier motivo que no sea ilegal o inconstitucional.

En virlud de la auloridad que nos confiere la Ley Nim. 91 del 29 de marzo da 2004, aprobames |a creacion de esla clase que formara
parle del Plan de Valoracion de Puestos y Retribucion, a partir del 18 de mayo de 2012,

En San Juan, Puerto Rico a !_S de mayo de 2012,

Director Ejeculivo



.|T:|_Fr'~'_l:l!l PRINCIPAL OFICIAL EJECUTIVO FINANCIERD

(Chief Financial Officer)

Cotligo de la Clase: SRMC-1040

ProPOsITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Banda: Ejecutiva

Trabajo efecutivo y gerencial relacienado con la planificacion, direccidn, coordinacién y suparvision de as funciones de Presupuesto,
Contabilidad y Finanzas do la Agencia para asegurar la sulidez y sustentabilidad del fondo de pensiones,

NATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad y  Responsabilidad: Realiza lrabajo  de ||| Supervisién Recibida: Trabaja bajo la suporvision general dal
exlraordinaria complejidad y responsabilidad, Jefe de |a Agencia.

Tipo do Instrucciones que recibe:r Recibe instrucciones ||| Rovision del Trabajo; EI desempefio de sus funciones es
generales, ejerco un alto grado de inicialiva y criterio propio en el ||| evaluado mediante informes, reuniones con el supenvisor, la
desempefio de la funciones y tiene amplia discrecion y libertad de ||| ponderacion de los resuliados y el impacto dal trabajo realizado
accion en el desempefio de sus funciones. para el logro de los objetivos de su 4rea.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Planificacion y Direccldn
[ Participa activamente en la implantacion de la politica piblica en torno a las actividades programaticas y operacionales
te su area.

(m

Participa en el desarrollo del Plan Estratégico y dirige, coordina y da seguimiento al Plan de Negocios (‘Business
Plan®).

Asesora sobre el area de especializacion de las actividades bajo su cargo.

Desarrolla y mantiene normas ¢ interpreta estatulos y reglamentos relacionados con su 4rea de responsabilidad,
Representa al Jefe de la Agencia en actividades, reuniones y foros que le sean requeridos.

Hace presentaciones orales a clientes internos y externos.

[ s [ |

Coordinaclén y Supervision
O Coordina, planifica, dirige y supervisa las funciones del &rea organizativa bajo su responsabilidad.

0 Define, disefia y mantiens los procedimientos administrativos al dia.

O Redacta y revisa informes, cartas y memorandos dirigidos al Jefe de la Agencia, la industria de pensiones, personal da
la Agencia y otras agencias del Gobigrno.

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

Evaluacion de Resultados

M Desarrolla, evalta y monitorea las métricas establecidas para su arealoficing para cumpli con los resultados del Plan
Operacional.
Prepara informes dirigidos a evaluar el resultado de las operaciones.

“
" Recomienda acciones para mejorar el funcionamiento de las operaciones del area.
A

Respalda y apoya la gestion de ofras areas, oficinas y divisiones.




Perfit / Principal Oficial Efecurive Financiero

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Peritaje Profesional y Especializado
0O  Planifica, dirige, coordina y evalla las operaciones fiscales de la Agencia incluyendo:
PRESUPUESTO
v Preparacion del presupuesto anual del SRM y los informes peridicos relacionados.
Compilacion del Informe Anual de Gerencia para resultados.

v
v" Seguimiento a los topes establecidos a las partidas de desembolsos administrativos.
v Andlisis periddico de tendencias en las paridas de gastos.

v

Compilar informes mensuales de gastos administrativos por departamento o rea para la Junta de Sindicos.

CONTABILIDAD GENERAL

Mantenimiento &l mayor general, registrar transacciones y llevar a cabo reconciliacionss.

Tramitar solicitud para transferencia electronica de fondos a retirados.

Adminisiracion de desembolsos relacionados a beneficios.

Proyecciones mensuales de fiujo de caja y la solicitud de transferencia de fondos.

Reconciliaciones mensuales de las cuentas bancarias.

Analisis periddico de fransacciones en el mayor general y realiza proyectos especiales segiin requeridos.
Procesamiento de desembolsos de beneficios (retiro, beneficios y reembiolsos).

v
v
v
v
v
v
g
v

Retenciones al pago de beneficios y su desembolso correspondiente.

OPERACIONES FISCALES
Procesamiento del pago quincenal de la némina de los pensionados.

Procesamiento de desembolsos relacionades a operaciones (facluras de proveedores, pago de tarifas a
manejadores, informes de gastos de empleados, mantenimiento del fondo de efectivo "petty cash”).

Contabilizacion & informes sobre activos fijos.
Registro de horas de empleados.

Analiza y evalia informes financieros, reconciliaciones bancarias, desembolso y contabilizacion de fondos, informes
mensuales, timestrales y anuales sobre uso de fondos.

Asegura que todas las divisiones de la Oficina de Contraloria y Finanzas (Presupuesto / Contabilidad y Finanzas)
funcionen al mas alto nivel de eficiencia y efectividad.

Asesora y orienta al Jefe de la Agencia y otros funcionarios de alta jerarquia sobre los procedimientos, normas, leyes y
reglamentos vigentes en el area fiscal.

Efectua estudios sobre procedimientos fiscales requeridos por el Departamento de Hacienda, la Oficina de Gerencia y
Presupuesto, la Oficina del Contralor o el Jefe de la Agencia, recomienda aquellos cambios que sean nacesarios.




Perfil / Principal Oficial Liecative Financiera

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Coordina el trabajo interagencial e interdepartamental que se requiera dirigidos a agilizar el tramite e intervencion dal
Area de Contraloria y Finanzas.

Participa en comités administrativos gerenciales en representacion del Area de Conlraloria y Finanzas asi como
interviene en aquelios esfuerzos de la Agencia dirigidos a garantizar una prestacion rapida y eficiente de los tramites
fiscales.

Asesora al Jefe de la Agencia en asuntos relacionados con las decisiones financieras y fiscales,

Prepara informes presupuestarios y fiscales sobre ingresos y gastos.

Prepara los Estados Financieros auditados del SRM y el Informe Compresivo Anual,

Administra la auditoria financiera realizada por una firma de auditores externos.

Revisa legistacion presentada para medir su potencial impacto financiero.

Revisa las normas de Contabilidad y su aplicabilidad al SRM y desarrolla | recomienda politicas y précticas contables y
financieras a ser adoptadas por el SRM.

Redacta y prepara cartas, memorandos e informes para la firma del Jefe de la Agencia relacionadas con los asuntos
fiscales que sean requeridos.

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




Perfil / Principal Oficial Fjecutive Financiero

AREAS CRITICAS DE DESEMPERD

Las funciones del puasto tienen gran impaclo extraordinario en la planificacion, coordinacian, direccién de su frea de responsabilidad
para el logro de los resullados de la organizacion (mision y metas estralégicas) y Ia satisfaccion de las necesidades de la clientsla,

DemanDAS Fisicas ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de frabajo y exposicion a riesgos nomial,
Esfuerzn fisicos asociado a Irabajo sedentario, que incluye estar sentadola la mayor parte del tismpo y estar de ple o caminar
ocasionalmenta.

Esfitarzo visual normal,

Esfuerza mental considerable.

So requieren més de 25 salidas al afio durante o fuera del tumo de trabajo.

Sed 4

Equipo, MAGQUINAS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Computadora, tefefono, magquina de sumar, facsimil y olro equips bisico de oficina,

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion aqul contenida resume el grado de complejidad do las funciones eslablecidas para el personal gue desempefia esto
puesto. Su contenido no debe interpratarse como un inventario exhaustivo de todas las furiciones, lareas y responsabilidades gue se lo
requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en esie grupo ocupacional. La Autoridad Nominadora podrd enmendar o modificar
estas lunciones yfo requerir readiestramiento para atender las necesidades cambiantes y dinamicas de fa Agencia ¥ la indusiiia de
PENSIONEs.

De acugrdo al Plan de Valoracidn de Puestos y Relribucion de la Agencia esta clase esta categorizada como una clase del Servicio de
Confianza. Los incumbentes nombrados en los puestos de esta clase lishen derechos limitados de apelacion por razdn de acciones
disciplinarias incluyendo la terminacion on el emples por cualguier mofivo que no sea ilegal o inconslitucional,

En virlud de la autoridad gue nos confiere la Ley Nim. 81 de! 29 de marzo de 2004, aprobamos la creacion de esta clase gue formara
parte dal Plan d_e Valoracion de Puestos y Redribucion, a partir del 18 de mayo de 2012,

En San Juan, Puerto Rico a _ }ﬂ de mayo de 2012,

Directo.r Ejecufivo



lif.i:ln';'lll PRINCIPAL OFICIAL EJECUTIVO DE ASUNTOS LEGALES

(ASESOR LEGAL GENERAL)

Banda: Ejecutiva I Cddigo dela Clase: SRMC-1050

ProrosiTos ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo ejeculivo y gerencial en el campoe legal, allamenle especializado que conlleva la planificacion, organizacion, supervision ¥y
direccion de la Qlicina de Asuntos Legales, asi como el asesoramiento al Jefe de |a Agencia en aspectos relacionados con la
promulgacion, revision y aplicacion a lodas las leyes y reglamentos administrados por la Agencia.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad y Responsabilidad: Realiza frabajo de gran ||| Supervision Recibida: Trabaja bajo la supervision general del
complejidad y responsabilidad, Jofe de la Agencia quien 2 imparle instrucclones generales para el
desempeno de sus funciones,

Tipo de Instrucciones gue reclhe:  Reclbe instucciones
gencrales sobre el frabajs a realizar v gjorce un alto grado de
erilerio propio en el desempefo de sus funciones.

Revisidn del Trabajo: El desompefio de sus funciones es
evaluado medianie informes, reuniones con el supenvisor, la
ponderacion de los resultados v el impaclo del trabajo realizadn
para ol logro de los objativos de la Agencia,

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Planificacion y Direccidn

Parlicipa activamente an la formulacion de |z politica pablica.

Participa en el desarollo del Plan Estratégico y dirige, coordinar, monitorea y evallia el Plan de Negocios (‘Business Plan®).
Asesora al Jefe de la Agencia sobre ol drea de especializacion ds las aclividades bajo su cargo.

Desarrolla y mantiens narmas y procedimientos e interpreta estatutos y reglamentos relacionados con su area de responsabilidad,
Representa al Jefe do la Agencia en reuniones y foros que le sean requeridos.

Hace presentacionas orales a cliontes internos y exismos,

Coordinacién y Supervision

0O Planifica, coording, dirige y supervisa las funciones del &rea organizativa bajo su responsabilidad.
O Define, disefia y mantiens los procedimicntos operacicnales y administrafivos al dia.

M Redacla y revisa informes, cartas y memorandos al Jefe de la Agencia, clientes, personal de la oficing v otras agencias de
gohismma,

Evaluacion de Resultados

Desarrolla, evalia y monitorea las mélricas establecidas para su arealoficina para cumplir con los resultados del Plan Operacional,
Frepara informes dirigidos a evaluar el resultado de las operaciones.

Recomienda acciones para mejorar ¢l funcionamiento de |as operaciones dol drea,

Realiza ofras actividades que le sean encomendadas relacionadas con su puesto.

Respalda y apoya la gestion do ofras areas y departamentos,




Ferfil/ Principal Oficial Liccativa de Asuntos Lepales

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Peritaje Profesional y Especializado

a
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Asesora al Jefe de la Agencia para que lodas las decisiones administralivas se efoctien dentro del marco legal y reglamentario
aplicable; y emite opiniones sobre consultas que lanto éste como los demés funcionarios sometan.

Coordina, planifica, dinige y supervisa las funciones e asesoria legal.

Asesora al Jefe de fa Agencia sobre el impacto en |2 Agencia de anteproyecios o proyeclos de Ley; analiza y prepara los escrilos
correspondientes que representen la posicion de la Agencia; y prepara anteproyectos que adelanten el cumplimiento de la misidn
de la Agencia.

Propara y revisa conlratos de servicios profesionales, y olros que le sean solicitados por el Jefe de fa Agencia o por los Direclores
de Area | Oficina,

Prepara y revisa reglamentos y enmienda los mismos, asi como Ordenes Administrativas para la firma del Jefe de la Agencia.

Coordira con el Departamento de Justicia la representacion legal de los funcionarios del nivel ejecutivo riie colaboran direciaments
en la formulacion e implantacion de la polllica pablica de la Agencia demandados on su caracter oficial y personal por actuaciones
en el desampeio de sus funciones, seg(n lo dispuosto por las leyes aplicables.

Realiza invesligaciones que le sean encomendadas sobre la conducta de empleados y funclonarios y hace las recomendaciones
pertinanies; y reciie ¢ investiga las querellas confra funcionarios.

Representa al Jefe do la Agencia en foros judiciales, administrafivos y legislativos.

Colabora con lodas las unidades de la Agencia en proyeclos de mejoramiento qua requieran asesoramiento legal,
Revisa & interpreta la legalidad de todo conirato que le sea referido, entre |2 Agencia y ofras ontidades.

Coordina los aspeclos legalos producto de audilorias fiscales relacionadas con el reembolse do fondos federales.

Prepara escritos y posiciones legales en confroversias que surgen en la implantacion programélica de los contratos espaciales lales
como arrendamientos, servicios profesionales y provectos espociales

Interpreta leyes, reglamentos, acclones administrativas y directrices.
Provee asesoramiento laboral al Jefe de la Agencia y la Gerencia,
Representa & la Administracion en la nogociacion colectiva,

Redacla Proyecios de Ley, Reglamenios y Carias Circulares,

Ofrece asesoramiento legal a las diferentes Areas | Oficinas | Regiones.

Trabaja en coordinacidn con la Divisién do Auditoria para proveer apoyo legal a las investigaciones operacionales y fiscales que
realiza esa Oficina.

Analiza y evalia toda la reglamentacion en via do aprobacion, recomienda modificaciones, enmiendas, derogacion o desarrallo de
NUSVES Normas,

Coordina con fiscales del Departamento de Juslicia la preparacion de los casos referidos por la Agencia en proceso de radicarse en
los Tribunales de Juslicia,

Aliende los proceses do impugnacian de subastas,
Prepara informes relacionados ¢on las funciones y responsabilidades de la oficina que dirige.

Resliza olras aclividades gue fe sean encomendadas refacionadas con su puesto.




Perfil / Principal ficinl Ejecutive de Asuntos Legales

AREAS CRITICAS DE DESEMPERO

Las funciones del puesto tienen un gran impacto extraordinario con la planificacion, coordinacién, direccion de su 2rea de raspansabilidad
para el logro de fos resullados de la organizacion (mision y metas estratégicas).

DemanDAS Fisicas ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de trabajoy exposicién a riesgos nomal,
Esfuerzo fisicos asociado a Irabajo sedentario, que incluye estar senlado/a la mayer parte de! tiempo y estar de pie o caminar
ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal,

Esluerzo mental considerabl,

Se requieren més de 26 salidas al afio durante o fuera del fumo ds trabajo.

Lo e

Eauiro, MAcuinas ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Telefono, computadora, facsimil y fotocopladera.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion aqui conlenida resume el grado de complejidad de las funciones establecidas para ei personal que desempena osle
puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de lodas las funciones, laroas y responsabilidades gue 50 le
requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en esle grupo ocupacional. La Autoridad Nominadara padra enmendar o modificar
ostas funciones yfo requerir readiestramiento para atender las necesidades cambiantes y dindmicas de la Agencia y la industria da
[ansiones.

De acuerdo al Plan de Valoracion de Puestos y Retribucion de la Agencia esta clase esta categorizada como una clase del Servicio de
Confianza. Los incumbentes nombrados en los puostos de esta clase lienen derechos limitados de apelacion por razén de acciones
disciplinarias incluyenda la terminacion en &l empleo por cualquier motivo qua no soa ilegal o inconstitucional.

En virtud de |2 autoridad que nos confiere la Ley Nim. 91 del 29 de marzo de 2004, aprobamos Ja creacion de esta clase qua formara
parte del Plan do Vatoracion de Pueslos y Refribucian, a partir del 18 de mayo de 2012,

En San Juan, Puerto Ricoa | _ de mayo de 2012,

Tedo. Héctor M. Mayol
Director Ejecutivo



\RERFIL PRINCIPAL OFICIAL EJECUTIVO DE RECURSOS
HUMANOS Y ASUNTOS LABORALES

Banda: Elecutiva Cédigo de Ia Clase: SRMC-1060

PROPOSITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo ejeculivo y gerenclal relacienado con el desarrollo e implantacion de las politicas y practicas de recursos humanos y asuntos
laborales tales come: Reclutamiento, Seleccidn, Adiestramionto, Desarrollo, Transacciones de Personal, Administracién del Convenio
Coleclivo, Asuntos Laborales, Evaluacian de Desempefio, Boneficios y Servicios, enlre ofras practicas de Gerencia de Recursos
Humaneos.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad y Responsabilidad: Realiza frabajo de gran ||| Supervisién Recibida: Trabaja bajo la supenvsion general del
complejidad y responsabilidad, Jefe de la Agencia,

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instrucciones ||| Revision del Trabajo: El desempefio de sus lunciones es

generales sobre el rabajo a realizar y ejerce un allo grado de ||| evaluade mediante informes, reuniones con el supervisor, la

iniciativa y criterio propio para ejecutar sus funciones. ponderacion de los resultados y el impacto del trabajo realizado
para el logro de |05 objelivos de su oficina,

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Planificacion y Gestion

O Asesora a la Autoridad Nominadora on la formulacian e implantacion de la polifica normativa de asunlos laborales y recursos
humanos.

Participa en el desarrollo del Pian Estratégico y el Plan de Negocios ("Business Plan”)

Formula planes operacionales y laclicus para implantar las metas y objelivos delegados a su area.

Asesora sobre el area de especializacion de las actividades bajo su cargo.

Desarrolla y mantiens normas e interpreta estatutos y reglamentos relacionados con su rea de responsabilidad.
Representa al Jefe de la Agoncia en aclividades, reuniones y foros cuando le sean requeridas.

Peritaje Técnico y Especializado
Recursos Humanos

0O Planifica, coording, dirige y supervisa las funciones de recursos humanos (reclutamiento; seleccion, clasificacion, retribucian,
adiestramiento, avaluacién y asuntos laborales {negaciacidn coleciva),

Asesora ala Autoridad Mominadora en asuntos de capital humano y asuntos laborales,

Lieva & cabo estudios de analisis y valoracion do puestos, a fin de actualizar los planes de puestos de los Servicios de Carrera
(Gerenciales | Unionados) y de Confianza,

Supervisa y eval(ia peficionss de redasificacion de pusstos y presenta las recomendaciones corespondienies.
Asigna y supervisa auditorias de puestos que se realiza, a fin de obtener informacidn sobire las unciones asignadas a fos puesios.
Asigna y supervisa peticiones de aumenlos do sueldo y de diferenciales a concederse a los empleados en la Agencia.

Asigna y supervisa solicitudos de examenes y de empleo para delerminar si los candidatos refinen los reguisitos minimos
establecidos para la clase do puosto que solicitan,

Asigna y supervisa la preparacion de Bases de Evaluscion pera establecer la punluaciin de examenes gue no requisren la
comparecencia do los candidatos.

Asigna y supervisa la preparacitn de Normas de Reclutamiento para eslablecer el tipo de compstencia de las clases de puestos.

111



Perfil S Peincipal Oficial Ljecative de Recursos Hnmanos p Asuntos Lihorales
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FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Asigna y supervisa la redaccion de Convocatorias para el reclutamiento de personal.

Supervisa el establecimiento de los regisiros de elegibles

Asigna la preparacién de cerlificaciones de candidatos de elegibles a las Clases de Pussios.

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

Supervisa la aclualizacion y mantenimiento de la lista de puestos do la Agencia

Analiza y recomienda la eliminacion y creacion de pusslos,

Evallia y prosenta recomendacionas sobre las licencias sin sueldo que solicitan los empleados.

Asigna y supervisa invesligaciones sobre situaciones que representen violaciones a las normas y reglamentos establecidos,
Revisa y evalla los informes de investigacion para presentar recomendaciones sobre acciones disciplinarias.

Asigna y supervisa el tramile de peliciones de trastado y renuncias que presenta el personal de la Oficina.

Coordina y supervisa la implantacion del Sistema de Administracion y Valoracion del Desempeio de los emipleados de la Agencia.

Desarrolla sistemas de seguimiento para las evaluaciones correspondiontes y recomienda las estralegias de desarrolio del personal
y acciones correctivas que surgen de la ovaluacian,

Asuntos Laborales

a

I s |

QoOad3o300Q00a0

Implania y supervisa las polificas y practicas de recursos humanos que adminisira la Glicina de Recursos Humanos,
Ofrece asesoramiento técnico en el Area de asuntos laborales a todas las dreas organizativas.

Coordina con el Asesor Laboral y perticipa en los procesos de negociacion colectiva.

Asesora a la Autoridad Nominadora sobre aspectos relacionados con asuntos laborales,

Investiga situaciones y es Mediador (a) para lograr el cumplimienta con las disposiciones del convenio.

Esludlia, interprela y aplica las disposiciones del Reglamento para la Administracion y Gostién del Capital Humano de la Agencia y
las |eyes laborales, estatales y federales correspondiantes.

Estudia, analiza y resuelve los problemas de operacion que surgen o que le son referidos para mantener la mayor eficiencia vy &l
migjor rendimiento, conforme los objelivos y pricridades de |a Agencia.

Desarmalla normas y procedimientes e interprefa estalulos y reglamentos relaciohados con su #rea de responsabilidad,
Desarrolla los sislemas y procadimisnlos rolacionados con los procesos do la Oficina.

Asigna y supervisa estudios, analisis e investigaciones sobro asuntos de capital humano y asuntos laborales con el propdsilo do
sugerir medidas dirigidas a salvaguardar los asuntos obrero-palronales. |

Parlicipa en la negociacion de convenios colectives de la Agencia.

Asigna y supervisa consullas, reclamaciones o investigaciones sobre incumplimiento del convenio colective.
Mantiene sistemas de seguimiento de las consullas y roclamaciones.

Analiza y presenta recomendaciones de casos.

Prepara informes de rufina o especiales que ls ssan requerndos.

Olrece apoyo teenico al personal ejeculivo y gerencial sobre la administracion dol convenio colectiva,
Recopila informacidn o jurisprudencia sobre casos de asuntos obreros patronales

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

Reprazenta a |la Agencia en casos de arbilraje cuando |2 sea requerido.

Ofrece asesoramionto a personal direciivo y de supervision sobre fa administracion del convenio colectivo asi como los dercchos y
responsabilidades dol personal.




Perfil / Prinelpal Oficial Ejecutivo de Recursoy Wamanos y Asuntoy Laborales

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Evaluacion de Resultados

Evalila y manitorea la implantacion de las mélicas de su drea | oficina para cumplir con 15 resullados de su plan operacional.
Prepara informes dirigidos a evaluar &l resultado del irabajo de la Division a su cargo,

Recemienda acciones para mejorar ol funcionamiento e fas operaciones del area.

Mantiene sistemas de seguimiento de las consulias y reclamacionss.

Representa a la Autoridad Nominadora en asuntos de capital humano y asuntos laborales que le sean requeridas.

Redacta cartas, memorandos, estipulaciones e informes que le sean requeridos.

Realiza olras aclividades que le sean encomendadas refacionatas con su pussto,




Perfil / Privncipal Oficial Ejecutive de Recnrsos Humanaoy v Asuntas Laborales

AREAS CRITICAS DE DESEMPEND

Las funciones del puesto tienen un gran impacto extraordinario con la planificacion, coordinacion, direccian de su area de responsabllidad
para el logro de los resultados de |a organizacion (mision y motas estralégicas).

DEmaANDAS Fisicas ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de {rabajo y exposicion a riesgos normal,

Esfuerzo fisicos asociado a lrabajo sedentario, que incluye estar sentadols la mayor parte del fiempo y eslar de ple o caminar
ocasionalmente.

Esfuerza visual normal,

Esfuerzo mental considerable,

Se requieren mds de 25 salidas al afo durante o fuera del tumo de trabajo.

Eauiro, MAguinas ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Computadors, telefono, maguina de sumar, facsimil y otro equipo basico de oficing.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién agui contenida resume el grado de complejidad de las funciones eslablocidas para el personal que desampefia osta
puesto. Su contonide no debe inferprefarse como un invantario exhaustivo de todas las funcicnes, deberes y responsabilidades quo se la
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 alender las necesidades cambiantes y dindmicas de la Agencia y la industria de
pensiones.

De acuerdo &l Plan de Valoracion de Puestos y Relrbucion de la Agencia esta clase esla catogorizada como una clase del Senvicio de
Confianza. Los incumbentes nombrados en |os puestos de esta clase tienen derschos limitados de apelacion por razon de acciones
disciplinarias incluyendo la lerminacian en el emplen por cualquier motivo que no sea ilegal o inconstilucional,

En virlud de la autoridad que nos confiere |a Ley Nam. 91 def 29 de marzo de 2004, aprobamos la creacion de esla clase que formara
parte del Plan de Valoracion de Puesins y Refribucion, a parlir del 18 de mayo de 2012,

En San Juan, PuertoRicoa [€ do mayo de 2012.

Director Ejeculive



| PRINCIPAL OFICIAL EJECUTIVO DE SISTEMAS DE

INFORMACION

Banda: Ejecutiva Cadigo de la Clase: SRMC-1070

ProrPOsITOS ¥ QOBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo ejeculivo y gorencial en el campo de la informética relacionado con la planificacion, coordinacién y supervision de la
implantacion e la poliica pablica de la Agencia sobre los sistemas de informacion,

MNATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad y Responsabilidad: Realiza lrabajo do gran ||| Supervisién Recibida: Trabaja bajo la supervision general de un
complejidad y responsabilidad, funcionario de superior jerarquia quisn le imparte instrucciones
generales,

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instucciones {|| Revisidn del Trabajo: El desempefio de sus funciones es
generales para la realizacion de sus lareas y ejerce un alto grado |f| evaluado mediante informes, reuniones con el supervisor, la
de iniciativa y crilerio prepio para desempefiar las funclones del ||| ponderacion de los resultados y &l impacle del frabajo realizado
puesto, para &l logro de los objetivos de su unidad,

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Desarrollo Institucional

Participa aclivamente en la formulacidn de |a polilica piblica de Informatica de la Agencia en tomo a la gastion del SRM.

Parlicipa en el desarrallo del Plan Eslralégico, dirige y evallia el Plan Anual Operacional (*Business Plan’).

Asesora al Jefe de la Agencia sobre el drea de especializacion de |as actividades bajo su cargo.

Desarrolla y mantiene normas y procedimientos e inferpreta estatutos y roglamentos relacionados con su drea de responsabilidad.
Representa al Jefe de la Agencia en actividades, reuniones y foros cuando le sean requeridos.

Hace presentaciones orales a clientes inlernos y externos,

Jo2a02a0

Monitorear Operaciones

0O Planifica, coording, dirige y supervisa las funciones del érea organizaliva bajo su responsabilidad.
C1  Define, disefia y mantiene los procedimientos oparacionales y administrativos al dia.

Peritaje Espaclallzado

1 Panifica, difige, coordina y suparvisa las funciones de la Oficina de Sistemas de Informacian.

O Desarrolia las politicas, aplicaciones, guias de implantacion y los procesos que regirén los esfuerzos de la Agendia en ¢l uso e
implantacidn de los sistemas de informacian.

O Asesora y ofreco apoyo tecnoldgicn y procesal al Jefe de la Agencia en sus esfuerzos por vishilizar el Plan de Trabajo de
Tecnologlia & Informatica,

M Eslablece el concepto y los objetivos a largo plazo con respecto a los sistemas de tecnologla & informéftica,



Perfil / Principal Qficial Ejecutive de Sistemas de Informacidn

m

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Desarrolla, mantiens y facilita |a implantacian de una estructura segura e integrada de los servicios du tecnologia de informatica.
Promueve el disefio y |a operacian eficiente y efectiva de los sistemas de informacion, incluyendo mejoras de los mismos.

Desarralla, disefia, coordina y supervisa la configuracion e instalacion de los sistemas operativos y aplicaciones de los servidores
dz la Agencia,

Adiestra, orienta y asesora a personal de ofras 4reas / oficinas ( unidades en asuntos de techologia ¢ informatica.

Eslabiece planes tacticos y operacionales (Plan de Mecanizacion) para el desarrollo, implantacion y mantenimiento del sistema de
informacion de la Agencia.

Desarroila coslos de implantacion para nuevos componentes de la red,
Diseda, implanta y da seguimiento al sistema de confroles infernos de sequridad en |a red de comunicaciones de dalos.

Establece los mecanismos y procesos para la revision y modificacion del Plan de Trabajo de Informatica, para la implantacion ¥ uso
te los sistemas tecnologicos.

Manliene un inventario actualizado del equipo, unidades periferales, programas y aplicacionss de los servidores y los sistemas da
configuracion de acuerdo con el fomalo y la frecuencia eslablecida,

Da seguimiento al funcionamiento de los programas y al desarrolio de proyectos de informética de la Agencia para evaluar las
ejeculorias do los mismos, conforme a los esténdares aplicables establecidos, con &l fin de asesorar en cuanto a la continuacion,
progreso modiicacion o cancelacian dal programa o proyecta.

Evaliia los requisilos establecidos por la Agencia para definir y determinar los puestos de la organizacian en qeneral, en su relacion
al conceple de informélica y al Plan de Trabajo de Informéatica, asi como daterminar el reclutamiento de personal de informatica, en
terminos de conocimientos y desirezas, para asegurar que los mismos sean adecuados y faclliten el logro de las motas
establecidas en el Plan Estratégico de la Agencia.

Sirve de enlace y presenta informacion confiable, completa, consistante v a tiempo sobre sistemas de informacion elsclronicos
entre la Oficina de Sislemas de Informacion y los consultores exlermos y organismos gubemamantales.

Evallia anualmente el desarrollo & implantacion del Plan de Trabajo de Informatica.

Redacta carlas, informes y memorandos relacionados con el desempehio de sus funciones.

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

Evaluar Resultados
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Desanolla, evaliia y monitorea las melricas establocidas para su drealoficing para cumplir con los resultados del Plan Operacional.
Prepara informes dingidos a evaluar el resultado de las operaciones.

Recomienda acciones para mejorar el funcionamiento de las operaciones del drea.

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

Raspalda y apoya la geslion de olras dreas y departamento.




Peifil / Prineipal Oficial Ejecutive de Sistemas de Informaeiin

AREAS CRITICAS DE DESEMPERO

Las lunciones del pugsto tienen gran impacto exlraordinario en la planificacion, coordinacion, direccion para el logro de los resulizdos de
ta arganizacion (mision y metas estratégicas) y |a salisfaccian de las necesidades de la clientela.

DEmANDAS FisicAs ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos normal.
Esfuerzo fisicos asociado a trabajo sedentario, que incluye eslar sentadofa la mayor parte del fiempo y estar de pie o caminar
ocasionalmente,

Esfuerzo visual normal,

Esfuerza mental considerable,

Se requieren mas de 25 salidas al afio durante o fuera del turno de trabajo.

P

Equirpo, MAGUINAS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Computadora, leléfono, magquina de sumar, facsimil y ofro equipo especializado de oficing,

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion aqul contenida resume el grado de complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempeda ests
puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas |as funciones, tareas ¥ responsabilidades que se le
requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional. La Auloridad Nominadora podrd enmendar o modificar
estas luncicnes yio requerir readiestramiento para atonder |as necesidades cambiantes ¥ dindimicas de la Agencia v la industria de
pensiones,

Ce acuerdo al Plan de Valoracion de Puestos y Retribucian de 1a Agencia esta clase esta categorizada coma una clase del Servicio de
Confianza. Les incumbentes nombrados en los puestos de esta clase lienen derechos fimitados de apelacion por razén de acciones
disciplinarias incluyendo la terminacion en &l empleo por cualquier molivo que no sea ilegal o inconstitucional,

En virtud de |a auloridad gue nos confiere la Ley Nism: 91 del 29 de marzo de 2004, aprobamos la creacion de esta clase que formard
parle del Plan de Valoracién de Puestos y Relribucion, a pariir det 18 de mayo de 2012,

En San Juan, Puerlo Rico a J‘_g e mayo de 2012,

Dircctor Ejecutio



PRINCIPAL OFICIAL EJECUTIVO DE ASUNTOS
ADMINISTRATIVOS

Banda: Ejecutiva I Codigo de la Clase: SRMC-1080

ProrFOSITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo ejeculive y gerencial en el campo de la administracion relacionado con el asesoramiento a la Autoridad Nominadora disefio ¥
adminisiracion de las funciones de apoyo adminisiralivo tales como: Servicios Generales, Propiedad, Compras, Transportacian y
Mensajeria para asegurar que cumplen con las leyes, reglamentos y normativas aplicables que permitan e desarollo de ramites
descentralizados de modo agil y expedito.

MNATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad y Responsabilidad: Realiza frabajo de gran ||| Supervision Reclbida: Trabaja bajo la supervision general del
complejidad y responsabilidad, Jefe de la Agencia.

Tipe de Instrucciones que recibe: Recibe inslrucciones ||| Revisidn dol Trabajo: El desempefio de sus funciones es

generales sobre el lrabajo a realizar y ejerce un allo grado de |l evaluado mediante informes, reuniones con el siipervisar, la

iniciativa y criteria propio para ejecutar sus funciones, ponderacion de los resultados y el impacto dsl rabajo roalizado
para el logro de los objetivos de su oficing,

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Planificacion y Des arr-::n-lln

Asesora a la Autoridad Nominadora en la formulacion e implantacion de las funciones de asuntos administrativos,
Parlicipa en el desarrollo del Plan Estratégico y el Plan de Negocios ("Business Plan”)

Formula planes operacionales y taclicas para implantar las melas y objotivos delegados a su &rea.

Asgsora sobre el area de especializacion de las aclividades bajo su cargo.

Desarrolla y mantiene normas e interpreta estatutos y reglamentos relacionados con su érea de responsabilidad.
Representa al Jefe de la Agoncia en actividades, reuniones o foros que le sean requeridos,

Coordinacion y Supervisidn

03 Planifica, coording, dirige y supervisa las funciones del drea organizativa bajo su responsabilidad.
0O Define disefia y manliene los procedimientos administralivos rolacionados con su &rea de responsabilidad.
O Implanta y observa el fiel cumplimiento de las leyes y reglamentos,

Evaluacion de Resultados

Frepara informes dirigidos a evaluar ol resultado de fas metas y objelivos asignados a su Oficina.
Recomienda acciones para mejorar el funcionamiento de las operaciones de| 4rea.

Realiza olras aclividades que ls sean encomandadas relacionadas con su puesto.

Respaida y apoya la geslién de olras areas, oficings y divisiones.

Desarrolia, evalda y monitorea las mélricas cstablecidas para su drea v oficina para cumplir con los resullados del Plan
Operacional,




Perfil / Principal Offcial Ejecutive de Asuntos Administrativos

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Peritaje Profesional y Especlalizado

Establece & implanta los procedimientos administralivos en las dreas de: compras y suministros, documentos, propiedad y servicios
generales.

Desarrolia procesos descenbralizados que atiendan las necesidades de la Agencia y cumplan con todas las normas prascrifas para
una sana administracion de los recursos fiscales y publicos.

Asesora y colabora en la capacilacion de funcionarios de las. dreas / oficinas / divisiones y cenlros de servicios sabre los procesos
atminislrativoz y de recursos humanos.

Implanta pracicas madernas de adminislracion para asegurar operaciones administrativas efectivas y eliclontes.

Dirige y coordina las aperacionss y senvicios de los Asuntos Administatives.

Determina, desarrolla politicas y define el alcance de los asuntos administrativos de acuerdo a las normas establecidas.
Establece y mantiene refaciones con las dreas programaticas y de apoye para coordinar el uso efeclivo de los recursos.
Asiste y apoya al personal ejeculivo y gerencial administrativo en analizar y resolver problemas administrativos.

Redacta y revisa informes, cartas y memorandos refacionados con el desempenio de sus funciones.

Realiza oiras aclividades que le sean encomandadas relacionadas con su pueslo.




Perfil / Prineipal Oficial Ejecutive de Astuntos Administrativas

AREAS CRITICAS DE DESEMPERD

Las funciones def pussto fienen un gran impacto extraordinario con la planificacion, coordinacion, direccion de su drea de responsabilidad
para el logro de los resultados de la organizacidn (misidn y metas estratégicas).

DEMANDAS FisICAS ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal,
Esfuerzo fisicos asociado a Irabajo sedentario, que incluye eslar sentadola la mayor parle del liempo y estar de pie o caminar
ocasionalmente,

Esfuerzo visual normal,

Esfuarzo mental considerable,

Se requieren mas de 25 salidas al ano durante o fuera del lurno de frabajo,

P

Equipo, MAQUINAS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Computadora, feléfons, maguina de sumar, facsimil y ofro equipo basico de oficing.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién aqul contenida resume el grado de complejidad de las funciones establecidas para el personal quo desempena este
puesto. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones, fareas y responsabilidades que se g
requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en esle grupo ocupacional. La Auloridad Nominadora podra enmendar o modificar
estas funciones. yfo requerir readiestramiento para atender las necesidades cambianles y dinamicas de la Agencia y la indusiria de
penstones.

De acuerdo &l Plan de Valoracion de Puestos y Relibucion de la Agencia esta clase osta categorizada como una clase dal Servicio de
Confianza. Los incumbentes nombrados en los pueslos de esta clase tisnen derechos limitados de apelacién por razén de acciones
disciplinarias incluyendo fa lerminacién en el empleo por cualquier motive que no sea ilegal o inconstitucional.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Nim. 91 del 29 de marzo de 2004, aprobamos a creacin de esta clase que formara
parte del Plan de Valoracin de Puestos y Retribucion, & partir del 18 de mayo de 2012,

En San Juan, Puerlo Ricoa |8 de mayo de 2012,

Dircetor Ejecutivo




UDITORIA INTERNA

Banda: Ejecutiva Codigo de la Clase; SRMC-1080

ProrOsITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo ejecutivo y gerencial en ¢l campo de la auditoria intema relacionado con el desarrello & Implantacion de sistemas v procesos (e
aseguren el cumplimients de los controles internos de la Agencia,

NATURALEZA DEL TRABAJOD

Complejidad y Responsabllidad: Realiza trabajo de gran ||| Supervision Recibida: Trabaja bajo la supenvisitn general del
complejidad y responsabilidad, Jofe de la Agencia.

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe inslucciones ||| Revision del Trabajo: El desempeiio de sus funcionos es

generales y ejerce un allo grado de iniciativa y criterio propio en el || evaluado mediante informes, reuniones con el supervisor, ia

desempefio de sus funcianes, ponderacion de los resullados y el Impacto del trabajo realizado
para el logro de lns objetivos de su oficing.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Planificacién y Direccion

03 Pianifica y dirige las intervenciones de auditoria inema para asegurar que las actividades programéficas y administrativas cumptan
con los estandares y leyes de |a administracion piblica,

Asesora sobre el area de especializacion de las aclividades bajo su cargo.

Desarrolla y mantiene normas e interpreta estatutos y reglamentos relacionados con su &rea de responsabilidad
Reprosenta al Jefe de la Agencia en aclividades o reuniones que le sean requeridas.

Hace presentaciones orales & clientes internos y extermnos.

Coordinacion y Supervision

M Coording, dirige y supervisa las funciones del 4rea organizativa biajo su responsabilidad,

00 Define, disefia y mantiene los procedimientos operacionalss y administratives al dia.

{7 Redacta y revisa informes, carlas y memorandos al Jefe de la Agencia, clienles, personal de |a oficina yolras agoncias.

Evaluacion de Resultados
Desarroila, evallia y monitorea las métricas establacidas para su drealoficina para cumplic con los resultados del Plan Operacional,

Prepara informos dirigidos a evaluar el resultado de las operaciones.

Recomicenda acciones para mejorar el funcionamiento de las operaciones del &rea.
Realiza ofras actividades gue ls sean encomendadas relacionadas con su puesto,
Rospalda y apoya la geslidn de olras &reas, oficinas y divisiones,



Perfit / Principal Oficial Fjecutivo de Auditoria Interna

FUNGIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Peritaje Especializado

0

0

®

oooono

Asesora al Jefe de la Agencia sobre las acciones a tomar para asegurar ¢f cumplimiento can las leyes, reglamentos y para la
adminisiracion eficiente de la oficina.

Planifica, dirige y lleva a cabo las auditorias internas de las operaciones fiscales y operacionales de la Agencia.

Corrobora |as operaciones fiscales, administralivas y oporacionales para asegurar su cumplimiento con las leyes y reglamentos
aplicables,

Enfravista a las personas que considera necasarias como resultado de las imegularidades encontradas en las auditorlas fLig
praclica.

Aclia como testigo en vistas adminislrativas o ante los fribunales cuando sea necesario, respecto a iregularidades encontradas.

Parlicipa en los esludios y evaluaciones de los sistemas, procedimientos y confroles inlernos fiscales y formula las
recomendaciones que estime apropiadas.

Rinde informas periodicos de progreso, redacta minutas durante las infervenciones y rinde Informes de intervencian,
Recomienda y desarrolla sistemas que respondan a los requerimientos de |a reglamentacian estatal y feceral,

Conduge audilorias independientes para la Agencia con el propdsito de asegurar la electividad del control delos récords financieros
y de las operaciones.

Examina récords de los departamentos para asegurar los asientos en los libros do fransacciones y &l cumplimiento con las leyes
aplicablas,

Angliza |a informacion obtenida para determinar el cuniplimiento con las politicas y procedimiontos de la Agencia.
Inspecciona los sistemas do Contabilidad para delerminar su eficacia y conirales internos.

Crganiza, supervisa, dirige y autoriza controles en le desarrollo de actividades de los proyectos dentro del plan de trabajo de
Auditoria.

Asesora al Jefe de la Agencia y ofro persanal ejeculivo en politica fiscal y adminisiraliva para cumplir con los mas altos estandares
de administracin fiscal y eperacional para asegurar el cumplimiento de las metas de la Agencia.

Desarralla e implanta un plan anual flexible de auditorla para examinar y evaluar &l estado de siluacion de Ja estructura fiscal y |a
eleclividad y eficiencia de las operaciones.

Colabora y asiste a los funcionarios de la Agencia para asegurar que; &) los controles son efectivos, eficiontes y suficientes; b) las
operaciones son efectivas, eficientes y econdmicas; ¢} los recursos estan debidamente protegidos; d) las operaciones y controles
cumplen con la politica de la Rama Ejsculiva y las leyes aplicables.

Redacta informes perigdicamente al Jefe de la Agencia sobre las actividades de auditoria interna.

Redacta informos sobre investigaciones de aparentes actividades fraudulentas dontro de Ja Agencia.

Asesora y da seguimiento a la implantacion de las recomendaciones de Audiloria y de a Oficina da! Contralor de Puerlo Rico.
Redacia carlas, memorandos e informes relacionados con sus funciones,

Realiza olras aclividades que le sean encomendadas relacionadas con su puesto.



Perfit / Principal Oficial Ejecutivo de Anditorfa Interana

AREAS CRITICAS DE DESEMPERO

Las funciones del puesto lienen gran impacto extraordinario en la planificacian, coordinacion, direccitn para el logro de los resultados de
la organizacion {misidn y melas estratégicas) y la safisfaccitn de las nocesidades de la clientala,

DEmManDAS Fisicas vy MENTALES REQUERIDAS

< Ambiente de frabajo v exposicién a riesgos normal.

< Esfuerzo fisicos asociado a trabajo sedentario, gue Incluye estar sentado/a la mayor parte del fismpo y eslar de ple o caminar
ocasionaimente

«  Esfuerzo visual normal,

¢,

.

Esfuerzo mental considerable.
Se requieren mas de 25 salidas al afio durante o fuera del Wrno de trabajo.

Eauiro, MAGUINAS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Computadora, teléfono, méquina de sumar, facsimil y olro equipo basico de oficing.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion aqul conlenida resume el grado de complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempeiia esle
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 puestos agrupados en este grupo ocupacional. La Autoridad Nominadora podra enmendar o modificar
estas funciones yfo requerir readieslramiento para atender las neceskiades cambiantes y dindmicas de la Agencia y la industia de
pensiones.

Ce acuerdo al Plan de Valoracidn de Puestos y Retribucion de la Agencia esta clase esta calegorizada como una clase del Servicio de
Confianza. Los incumbentes nombrados en los puestos de esta clase tienen derechos limitados de apelacion por razon de acciones
disciplinarias incluyendo Ia lerminacion en el empleo por cualquier motivo que no sea ilegal o inconstilucional.

En virlud de la autoridad que nos confiere la Ley NOom. 91 del 29 de marzo de 2004, aprobamos la creacion de esta class fjue formark
parte del Plan de Valoracion de Puestos y Refribucidn, a parlir del 18 de mayo de 2012,

En San Juan, Puerlo Rico a ﬂ_ de mayo de 2012,

Direcior Ejecutiva



BANDA
GERENCIAL



| AYUDANTE ESPECIAL

Banda: Gerencial - Codigo de la Clase: SRMC-2010

PROPOSITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo profesional y administrativo relacionade con la planificacion, coordinacion y seguimiento de los asuntos y encomiendas de la
Olicina del Jefe de la Agencia,

MATURALEZA DEL TRABAJD

Complejidad y Responsabilidad: Realiza Irabajo de considerable ||| Supervision Recibida: Trabaja bajo la supervision general del
complajidad y responsabilidad, Jefe de la Agencia,

Tipe de Instrucciones que recibe: Recibe instrucciones (|l Revislon del Trabajo: El desempefio do sus funciones es
generales sobre el trabajo a realizar y ejerce un alto grado de (|| evaluado mediante informes, reuniones con el supervisor, la
iniciativa y criterio propio para desempefiar sus funciones, ponderacion de los resullados y el impaclo del lrabajo realizado
para el lopro de 105 objetivos de su unidad,

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Coordina y da seguimiento a los asuntos administrativos del Jefe de la Agencia.

Planifica y actualiza el calendario y agenda del Jefe de la Agencia.

Coordina actividades y reuniones especiales delegadas por el Jefe de la Agencia.

Recibe y atiende visitantes.

Asigna tareas y responsabilidades a funcionarios de menor jerarquia.

Recopila informacion y prepara informes.

Lleva a cabo funciones y encomiendas relacionadas con asuntos que reguieren un alto grado de confidencialidad.
Redacta borradores preliminares de cartas y documentos.

I R i o [ e [ |

Establece y mantiene al dia, registros y controles de asuntos administrativos, tales como: asunfos legales, asuntos de
personal, compra y suministras, pagos, propiedad, presupuesto y ofros documentos.

O

Analiza, organiza y revisa formularios de indole variada y documentos para ser cerlificados y firmados por funcionarios
de mayor jerarquia.

Contesta correspondencia para la firma del Jefe de la Agencia y para la de otros funcionarios directivos.
Ofrece seguimiento a los asuntos administrativos pendientes de solucian.,
Desarrolla asignaciones especiales de trabajo que requieren organizacion de material y desarrollo de procedimientos.

o030

Mantiene al dia récords de las transacciones efectuadas, le da seguimiento adecuado hasta su liquidacion total y los
archiva por el tiempo requerido.

O

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

a

Realiza ofras actividades gue le sean encomendadas relacionadas con su puesto.




Perfil / Aywdante Lspecial

AREAS CRITICAS DE DesEMPENG

Su peritaje gerencial l&cnico y especializado es relevante para el logro de fa salisfaccidn de las necesidades de la clientsla.

DEMANDAS Fisicas ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de frabajo y exposicion a riesgos normal,

Esfugrzo fisicos asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentadofa la mayor parle del tiempo y estar de pis o caminar
ocasionalimenis.

Esfuerzo visual normal,

Esfuerzo mental moderado.

Se requieren mas de 25 salidas al afio durante o fuera del turno de trabajo,

Eauiro, MAQUINAS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Computadora, teléfono, méguina de sumar, facsimil y ofro equipo bastco de oficina,

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion aqul conlenida resume el grado de complejidad de las funciones establecidas para el personal gue desempefia este

puesto. Su conlenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funcionss, lareas y responsabilidades que se la ||

requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ccupacional. La Autoridad Nominadora podra enmendar o madificar
estas funciones ylo requerir readiesiramiento para atender las necesidades cambiantes y dindmicas de la Agencia y la industria de
pensicnes.

De acuerdo al Plan de Valoracion de Puestos y Relribucidn de la Agencia esta clase esta categorizada como una clase del Servisio de
Confianza. Los incumbentes nombrados en los puestos de esta claso lienen derechos limitados de apelacian por razdn de accionos
tisciplinarias incluyendo la terminacidn en el empleo por cualguier motive que no sea ilegal o inconstitucional,

En virlud de fa auloridad que nos confiere la Ley Nom, 91 del 29 de marzo de 2004, aprobamos |a creacion de esta clase que formara
parle del Plan de Valoracion de Pueslos y Retribucion, a partir del 18 de mayo de 2012,

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

Director Ejecutivo




BANDA
SERVICIO Y APOYO



- "\
PERRIL | AYUDANTE ADMINISTRATIVO

Banda: Servicio y Apoyo Codigo de la Clase: SRMC-3010

ProPGsITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo profesional, de oficina y administrafive que requiers la aplicacion de conocimientos y praclicas de la administracion de sistemas
de oficina,

MNATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad y Responsabllidad: Realiza trabajo de complejidad || Supervision Recibida: Trabaja baio la supsrvision inmediala y
y responsabilidad, directa del Jefe de la Agencia,

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe inslrucciones ||| Revision del Trabajo: El desempefio de sus funciones os
generales en los aspeclos comunes del irabajo y espacliicas anto ||| evaluado mediante informes, reuniones con el supenvisor, la
siluaciones nuevas de cambios en procedimientos.  Ejerce ||| ponderacién de los resullados y ol impacio del trabajo realizado
iniciativa y criterio propio en ¢l desempenio de sus finciones, para el ogro de los objelivos de su unidad. |

O 8 3 8 0 3 3 d

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Realiza tareas inherentes a los asuntos administrativos confidenciales directo al Jefe de la Agencia.
Recibe y atiende visitantes,

Recibe, atiende y canaliza llamadas telefonicas.

Transcribe documentos confidenciales en el procesador de palabras.

Prepara y mantiene informes, recomienda enmiendas a procedimientos y ofros documentos.
Coteja documentos y formularios para verificar exactitud y conformidad con los procedimientos.
Colabora con su supervisor{a) en la ejecucion de diversos asuntos administrativos.

Lleva récords administrativos relacionados con el frabajo que se realiza en el area del (la) Director (a)
Ejecutivo (a) y prepara los informes correspondientes.

Planifica, coordina y revisa el trabajo gue realiza personal de menor jerarquia,
Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con sus funciones.

Realiza ofras actividades que le sean encomendadas relacionadas con su puesto.



Perfil Adyudante Adminisirative

AREAS CRITICAS DE DESEMPERO

Su peritaje leenico y especializado es altamente relevante para el logro de las melas estralégicas inslitucionales (mision y objelivos
estratégicns),

DEmMANDAS FisiCas ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgas normal.

Esfuerzo fisicos asociado a lrabajo sedontario, que incluye estar sentadola la mayor parte de! lumpo y estar da pig o caminar
ocasionaliments.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderaro,

Se requieren méas de 235 salidas al afio durante o fuera del lurno de trabajo.

Equipo, MAQUINAS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

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

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion aqui contenida resume el grado de complsjidad de las funciones establecidas para el personal que desempedia esle
puesto. Su conlenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones, tareas y responsabilidades que se le
requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupa ocupacional. La Autoridad Nominadora podrd enmendar o modificar
estas funciones ylo requerir readiestramiento para atender las necesidades cambiantos y dinamicas de la Agencia y la industria de
pensiones.

De acuerdo &l Plan de Valoracion de Puestos y Retribucién de la Agencia esta clase esté calegorizada como una clase da! Servicio de
Confianza. Los incumbentes nombrados en los puestos de esla clase lienon derechos limitados de apelacion por razén de acciones
disciplinarias incluyendo la terminacion en el ampleo por cualguier motivo que no sea flegal o inconstilucional,

En virtud de la auloridad gue nos confiere la Ley Nim. 91 del 28 de marzo (e 2004, aprobamos 1a creacion de esta clase que formara
parte del Plan de Valoracion de Puestos y Retribucidn, a parlir del 18 de mayo de 2012,

En San Juan, Puerio Rico a _ ]% de mayo de 2012 .

ector M. Maw au
Director Ejeculivo




FERF|L

Banda: Servicio y Apoyo Codigo de la Clase: SRMGC-3020

PROPOSITOS Y OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo semidieslo relacionado con el manejo de un vehiculo de motor para transportar &l Jele de la Agencia y olros funcionarios.
Realiza entrega y recogido de documentos y equipos en asunios oficiales de la Agencia,

MNATURALEZA DEL TRABAJD

Complejidad y Responsabilidad: Realiza lrabsjo de alguna ||| Supervisién Recibida: Trabaja bajo la supervision general dol
complejidad y responsabilidad, Jefe de la Agencia.

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe instrucciones ||| Revision del Trabajo: EI desempeio de sus funclonos es
generales en los aspectos comunas del frabajo y especificas en |[| evaluado mediante informes y reuniones con &l supervisor,
situacionss nuavas ylo cambios en procadimientos.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Transporta al Jefe de la Agencia y ofros funcionarios a otras agencias y dependencias publicas y privadas en
asuntos oficiales.

Mantiene los vehiculos asignados en buenas condiciones reportando cualquier falla mecanica o de otra
indole.

Transporta documentos, material y equipos de oficina de acuerdo a las instrucciones que recibe.
Parlicipa en el recibo, despacho y almacenamiento de equipo y materiales, si se le requiere.
Rinde informes sobre consumo de gasolina del vehiculo a su cargo.

Limpia el inferior y exterior del vehiculo, cambia neuméticos y hace reparaciones menores.
Colabora en las labores sencillas y rutinarias de oficina.

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




Perfil / Chafer

AREAS CRITICAS DE DESEMPERNO

L-a adecuacion en el desempedio de sus funclones es vital para apoyar la gestion institucional.

DEmanDAS Flsicas ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de frabajo y exposicion a riesgos normal

Esfuerzo fisicos asociado a trabajo sedentario, que incluyo estar sentadofa ta mayor parte del tiempo v estar de pie o caminar
ocasionalmeanie,

Esfuerzo visual normal

Esfugrzo mental normal.

Se requieren mas de 25 salidas al afo durante o fuera del turme de lrabajo.

Eauiro, MAQUINAS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Vihiculo de maotor y olro equipo basico de mecanica,

REQuUISITOS ESPECIALES

% Licencia de conducior del Estado Libre Asociado de Puerio Rico.
< Eldesempeiio de sus funciones requisre salidas y viajes constantes.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién aqui contenida resume el grado de complejidad de las funciones establecidas para el personal que desempeiia este
puesto. Su conlenido no debe interpretarse comao un Inventario exhaustivo de todas las funciones, tareas y respansabilidadas que se fe
requiere al personal gue ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional. La Autoridad Nominadora podra enmendar o modificar
estas funciones /o requerir readiestramiento para alender las necesidades cambiantes y dindmicas de la Agencia y la induslria de
pensiones.

De acuerdo &l Plan de Valoracion de Puestos y Retribucion de la Agencia esta clase esta categorizada como una clase del Servicio de
Confianza. Los incumbenles nombrados en los puestos de esta clase tienen dereches limitados de apelacién por razon de acciones
disciplinarias incluyendo la lerminacidn ¢n ¢l empleo por cualquisr molivo gue no sea ilegal o inconstitucional.

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

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

“Héctor M. Maydl.
Director Ejsculivo



Plan de Valoracion de Puestos y Retribucion
Servicio de Confianza
Sistema de Retiro para Maestros

fdeas for Organizational
and Management
Bevelopment, Inc.

@ Derechos Reservados 2011

Conforme a la ley que regula la propiedad intelectual, se prohibe la reproduccion total o parcial
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JUNTA DE SINDICOS
SISTENMA 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 Sistema

de Retiro para Maestros de Puerto Rico, conforme a la solicitud de informacion,
CERTIFICO: - R S -

1. El 30 de noviembre de 2011 se celebrd reunion ordinaria de la Junta de
Sindicos.

2. En mencionada reunion se aprobd la implantacion 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 Certificacion en San Juan, Puerto
Rico, hoy de 15 de mayo de 2012.

hierly Berrios Torres
Secretaria de Actas
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