Pepfil 7 Suprervisor (a) de Asuntoy Administrativos de Personal

CONDUCTUALES Y PERSONALES

Comprommsn INSTITUCIONAL

Conoce y demuestra compromiso con la misidn, los objetives y los valos do b
ceganizacion,

Conoca las funcionss y el Impacty de-su puesto en la salisfaceion de las necesidades
dz los clizntes infomos y axemos.

ATENGION ¥ ORIENTACION AL CLIENTE

[denfiica las necesidades v demandas del chenls frenle & la omani@cin y las
canaliza para darles salisfaccion razonablo,

Denmsestia sensib&dad hacia les necesidades o demandas de los clisnies.

Habilidad para refaclonarse y entender a3 necssidadss v expectalivas de s cliznlas,
Ezcucha y valora 125 peficiones de los clientes.

CoNOCIMENTO OF LA INDUSTRIA DE PENSIONES

||| Exhibe dominio sobra los benaficios y senicios da la ndusiia da pansionss,

Conoce |33 tendencias de ks indusina de pensiones y Ias implicacionss do oatas
lendencias para los padicipanies, pensionados y bensficiarios ¥ la poliica poblica
gubamamental,

PERITASE PROFESIONAL

Conoce ¥ damusstra dominio de fs destezas y conocimientos de s profesiin u
OCUpSCIN.

Hage contribucionss valioses para enrquecer su prafesion U coupacian,

Posec dominio de los aspectos thonicos y ospecializades do su profasidn u oripackin,
Congca ks principios, melodos ¥ praclicss de su profesion u coupacian,

Domina bos idiomas espafial ¢ ingids.

Opera con raplde: y precsion los equipes v arlelactos necesanos para reslizar sus
funcionos.

Poses las deslrezas necesanias para levar & cabo sus funciones efscfivamente.
MEfoRAMENTO DE PROCESDS

Enlisnds i Inlerelacion enfre los diversos procesos medulares de Iz Agencia v aplica
ese conosimlento para entificar Areas de mejoramisnto v simplificacion de procesos.

Conoce los procesos de su unidad de trabsjo v de las unidades intemas v extemas con
b5 qjue se relaciong.

ORIENTACHIN HACIA RESULTADOS
Damuesicn wna ackiud prosciva v de conlianes para cumphn su labajo,

Poses molivacidn propia para realizar su trabajo;

Damuesira inchtiva y anticlpe nconveasisntes qua pusdan surle v toma s medides
NECE3ENas

CALIDAD DE SERVICID
Demuasta cotasla y amabilidad ensu trale con ks dlenies Intemos y exfamaos.

Canaliza y proves con pronfitud 1a infarmacidn v 13 onenfaceda comecle, precisa y
oparfung de ssuntos que estan bajo su consideracion,

Pozea dominio y saquridad da la Informacidn qua binda a los cisnies axiomos o
infermoe con relacihn 2 los senacios do sy Area funidad do frabaj.

LiTeracta EN SISTEMAS TECROLGGICOS

Pozea dominle dol use do fas computadoras y fas aplicacones y programas
relevanles a sus funcikones.

TragatoEx Eouieg

Coopera, colabod y orenta a sus companaros de trabaje cuande ko regienen,
Se kentitica como miembro de su egipo.

Aporla ldeas v esfeeras para fograr los objetives gupales.
INTEERIDAD ¥ COMPROMISO ETICO

Conoce y praclica las normas y postulados ebcos de su profesion u ocupacion y dsl
senvicio publca,

Exhiter compromizo con los vadoras elicos y ks pone en praciica @ ravds da las
conductas en su gosiin ko que incheyo i3 confidencialidad y discrocidn,

AUTODESARROLLD

Sa mantizne actializado en nievos procedimisalos, Boreas ¥ conocimlentos da sy
Anea da rahajo,

PLANRGACION ¥ ORGANZACIIN

Prapara lingrarios y plangs de lraha}u o e aedan a Bavar a cabo da fooma mas
efeciva las funcionas do su puasto.

Concce y aplica los procedimizgntes, nomas y confroles establecicos en su unidad
de irebajo para flzvar & cabo 545 fareas.

SoLuSIGN DE PROBLEMAS

Sigue instruccionos ¥ las aplica para resolvar sfuacionss que 5o lo presanion.
Angliza y canalizs correctamente 1g3 siluaciones que no pueda resolver ensu
unidad de trabajo,

ToNA DE DECISIONES

Angliza allemativas de acclon ¥ loma les decisiones oportunas que comespondan
denlie del dmbio de su babajo,




Perfil / Superviser (a) de Asuntos Administrativos de Personal

ARreAs CRITICAS DE DESEMPERIO

Su peritaje profesional y especializado es relevante para &l logro de la satisfaccian de las necesidades de la clientela,

DEMaNDAS Fisicas ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de trabajo y exposicion a rissgos normal,

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar sentadola la mayor parte de! tiempo y estar de plo o caminar
ocasionalmente.

Esfuerza visual normal,

Esfuerzo mental moderado,

Se requisren méas de 15 salidas al afio durante o fuera del lurno de frabajo.

Eauiro, MAguinas ¥y HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Computadora, lelsfono, maguina de sumar, facsimil y otre equipo basico de oficina.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA Minma

Bachilleralo de universidad o colegio acreditado con concentracion en el drea de Recursos Humanos, Sicologia, Administracion Publica o
Ralaciones Laborales,

Cualro (4) afios de experiencia en Administracion de Recursos Humanos o Relaciones Laborales. Uno (1) de éslos, en funciones de
complejidad y responsabilidad similar a los que realiza un Analista de Recursos Humanos en el Servicio de Carrera de la Agancia.

REQUISITOS ESPECIALES

< Dominio en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones tales como: Werd, Excel y Power Paint.
<+ Como parte de su Irabajo, 56 e podra requerir viaiar en o fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion aqui contenida resume la naluraleza general de las compelencias y el grado de complejidad de las funclones establecidas
para ol personal que desempefia este pueslo. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
lareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa |os pueslos agrupados en este grupo ccupacional. La Autoridad
Nominadora podré enmendar o modificar estas funciones ylo requerir readiesiramionto para atender |as necesidades cambiantes ¥
dindmicas de la Agencia y la industria de pensionss.

En virtud de |a autoridad que nos confiere fa Ley Nim, 91 del 29 de marzo de 2004, aprobamos la creacion de esta clase que formars
parte del Plan de Valoracion de Pueslos y Retribucion, 2 partir del 18 de mayo de 2012

En San Juan, Puerto Ricoa |5 de mayo de 2012

Director Ejeculivo|



Banda: Especializada y de Supervision

Codigo de la Clase: SRMG-2170

ProrPOSITOS ¥ OBRJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo gerencial en el drea de la administracion financiara relacionado con las operaciones fiscales de la Agencia,

MNATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad y Responsabilidad; Realiza Irabajo de considerable
complefidad y responsabilidad refacionadas con el manejo de
cuenlss, libros y olros documentos fiscales complejos donde se
requiere analisis e interpretacion.

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

Tipo de Instrucciones gue recibe: Recibe inslruccionss de
trabajo generales. Ejerce iniciativa e independencia de criterio al
aplicar los principios v mélodos de Contabilidad, siguiendo las
normas ylo reglamentacian que rigen la utilizacion de los fondos
pliblicos.

Revision del Trabajo: El desempefic de sus funciones es
evaluado y revisado mediante informes, reuniones con el
supsnvisor, la ponderacidn do los resullados y el impacto del
trabajo realizado para el logro de los objotivos de su unidad.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

| 71 Coordina y asigna trabajo al personal a su cargo y evaliia su desempefio.

1 Asesora al personal do la Agencia en asuntos relacionados con la Administracion Financiara.

O  Asesora, cerlifica y orienta a funcionarios de la Agencia en Ia tramitacidn de-asuntos inanclaros,

O Preparael Plan de Trabajo de su unidad y da seguimiente al mismo.

M Proves orientacion y adiestramiento al parsonal bajo su responsabilidad.

1 Evala la ejecucidn de lareas de los empleados y recomienda las acciones correspondientes para asegurar el funcionamisnto
Gplimo de su unidad de trabajo.

O Rovisa y firma documentos preparades por el personal que supervisa,

O Asiste a reuniones y adiestramientos relacionadns con &l arsa que supervisa.

[T Colabora con el Direclor en ef andlisis y solucion de siluacionas on su drea,

M Alisnde visitas y llamadas sotre asuntos relacionados con el érea que supervisa,

O Asiste on I recopilacion de datos estadisticos para |a preparacidn de Informes al Departamenio de Hacienda, I Oficina de
Gerencia y Prosupuosto y al Banco Gubamamental de Fomento.

0O Coordina la enfrega de cheques quincenales y ndminas especiales, retenisndo ¥ cancelando lodo cheque que no corresponda,

O Mantiene aclualizados los regisiros de |as transacciones que realiza el drea.

M Prepara correspondencia  informes seqin le sean requerido.

M Parlicipa en la preparacion de la pelicion presupuestasia v la asignacion de fondos adicionales.

O Supervisay monitorea las mélricas establecidas para calibrar los resultados de los objetivos de su unidad,

O Redacla cartas, momorsndos o informes relacionados con el desempsfio de sus funciones,

O Realiza oiras tareas delegadas por su supenvisor{a) refacionadas a las funciones de su puasto.



Perfil / Supervisor(n) de Asunios Fiscales

COMOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

TECHICAS Y ESPECIALIZADAS

Conocimiento de los principlos y practicas de Conlabilidad.

Conocimlento de la operacion de computadoess v fes aplicacionos y
programas relovantos.

Conocimiento de las leyes y reglamentos que rigen la operacidn
programatica de la Agencia.

Habilidad para hacsr compulos matemiticos,
Habilidad para eslablecer y mantener buenas relaciones inferpersonales.

Destroraon la operacion de calouladoras.

(GERENCIALES Y DE SUPERVISION

LIDERAZGD VISIONARIO

Capacidad de crear confianza e identificacion del talento
organizativo con la mision de la organizacian v el desarrollo de
las capacidades del personal y su correcta asignacion vy
funcionalidad en el puesto.

PRODUCTIVIDAD

Se refaciona con el nivel de eficiencia, eficacia y esiandares de
calidad con I3 que el capital humano produce el servicio o
producto modulzr de fa organizacion y su capacidad de generar
los resultados instilucionalos a fiompo y costo optima.

RENDICION DE CUENTAS

Se relaciona con la capacidad de ser responsivo en &l ejercicia
de las funciones y responsabiiidades que le delega su Ley
Organica y de informar los resultadoes de la gestion organizativa
de manera clara conforme a los parémeiros &licos v en ciclos de
liempo precisos.

HagiLipAD GERENCIAL ¥ DE SUPERVISION

v Coordina, planifica, dirge, estimula y evalda el desempefio dol
personal basado en los objefivos estralégicos instilucionales.

« Conoce y aplica el proceso gerencial: planificacion vy direccion,
reclrsos humanos, prosupusstacion y finanzas, evaluacion y
sequimienta.

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

v Coordina con eficacla los procesos de su unidad de irabajo con
olras unidades internas y externas con |as gue se relacionan.

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

¢ Desarrolla y coording con fa Oficing de Recursos Humanos y
Asuntos Laborales planes de incentives, bensficios y ayuda al
personal,

« Evaliia el desempefio del personal de acusrdo a las metas
estralégicas.

TRANSPARENCIA

Se refaciona con la capacidad para proveer informacion confiable y
a liempo a la membrosia sobre los asuntos operacionales, fiscales
y Ia sustentabilidad del fondo de pension de manera accesible,
entendible y a tiempo por el citdadano coman.



Perfil / Supervisor{a) de Asantos Plscales

CONDUCTUALES Y PERSONALES

COUPROME0 INSTITUCTONAL

Conoce y demuesira compromiso con B misian, ks objofivos ¥ los valores de fa
organizaciin,

Comoce |3 funciones y el impachy de sy puosto on | sallsfascidn de las
necesidades de los clientes intemos ¥ externos.

ATENGION ¥ QRIENTACIIN AL CLENTE

Idontifica |as necesidades y demsiwdas ded cliente frenfe a la crganizaciin v fas
canafiza pars darios satisfaccidn razonabio

Dormusesia sansibilkizd haci las necesidades o demandes de los cliontos:

Habilidad para relzcionarse ¥ colonder las necesidades v expeclalivas de |os
clierites,

Escucha y valora las paticlones da ks cllentes.

CONDGIMIENTO OE LA INDUISTRIA DE PENSIONES

Exiibe dominic sobro los beneficles v servicios de |a wlustria de pensiones.
Conooe las tendencias de la Industria de pensiones y [3s impficaciones da estas
lendencias para los pariclpantes, pensionados y beneficianos y 18 polifca pdblica
gubemamsantat.

PERITAIE PROFESIONAL

Conoce y demicsira dominlo de fas destezas y conoclimientos de su profesian o
aGupacin,

Hace contribucionas valksas para enrguecsr su profesion u coupacin,

Poses dominiy de los aspectos teonicos y especializados do sy profesian o
acupackin,

Conoce los pancipios, métodos y pricticas do sy profesiin u esupacin,
Domina oz Idiomas espadiol & ngkds,

Opera con rapidez y precision bs cquipos v arefachys necesaros para realizar sus
funclones,

sz las desbezas nooosanias para lavar a cabo sus funcionss electivaments,
HfES0RAMENTO DF PROCEZ0S ¥ SERVICIOS

Entiende ks intemelacion onlre los diversos procosos medulares de la Agencia v
aplta ese corodmiento para Mentificar dreas de mejoranicnbo y simpliicaciin de

proCozos.

Conoce los procesos dz su unidad de trabajo v de tas unidades ntemas y exlemas
con fas gue se elations.

CHRIENTACION HACIA RESULTADDS
Demuastra una actied proachva y de confianes para cumplirsy frabao.
Poses mobivacion propia para rezlizar su rabajo.

Demuestra iniciativa y aslicipa inconvendenles que puedsn surgir v loma fas
inexfidas necesarias,

Catinan oE SERVICIO
[remuesira cofesiz y amabilidad en su trato con s cientes emos v exdemos,

Canafiza y proves con gironliud k infonmackn y la oientacidn comecta, procsa y
oportuna de asuntos que ostan bajo su consldesackn,

Poseo domink y sequridad de la informacidn que brinda 3 fos céentes cxlemos o
inlernos con ralacion a los servicles de s deea junidad de frabajo,

Lireracia EN SISTEMAS TECNOLOGICOS

Posee dominio del uso de las compuiadoras v las aplicackuss v programas
refevanlzs a sus funciones.

TRABAJO EN EQLIRG

Coopera, cofabora ¥ orentd 8 sus compefsros de trabaio cuando o raquiaen
Se wdenlifica como miembro de su equing.

Aporta idaas y eslienos para kograr ios objetivos grupales.

INTEGRIDAD ¥ COMPROMRSD Enicia

Caonoce y practica ks normas y postulades élicos de su profesidn U ocupacida y
del senicio pdibdco.

Exhibe compromiso con ks valores &ticos y fos pona en priclicn a Iavds de las
conductas an su gestiin ko que incheye 13 confidenciabidad y discreciin.

AUTODESARROLLO

So mantiono sctualizado en nuevos procedimisntos, t8cnicas y conocimicnios de
su &rea de irabajo.

PLAMFIZACION ¥ ORGANZACION

Prepary ileranos ¥ planss de frabajo que 1o ayudan a Bevar 2 cabo de Bme nds
afcliva las funclones de su puesto,

Conoce y aplica los procedimicnlos, nomas y conlrodes esiablecidos en su unidad
tla tratajo para llevar @ cabo sus taress.

SOLUCION DE PHOSLELAS

Slous Wstciones y ks aplica para resoiver siuaciones guo 5o la presentan,
Aneliza ¥ cansliza comectamendo las sluaciones que no pueda resolver en su
Unidad e brabaio,

TouA DE DECISIONES

Anziiza altemativas do acckn  [ma s dediziones oportunas gue cormcspondan
dentro del ambito de su irabajo.



Perfil / Supervisor{n) de Asunios Fiscales

ARreAs CRITICAS DE DESEMPERID

Su peritaje profesional y especializado es relevante para el logro de la satisfaccién de |as necesidades de la clientela.

DemanDas Fisicas v MENTALES REQUERIDAS

Ambiante de trabajo y exposicién a riesgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a lrabajo sedentario, qus incluye estar sentadofa la mayar parte del fiempo y estar de pie o caminar
ocasionalmente.

Esfuarzo visual moderado.

Esfuerza menial mederado.

Se requieren mas de 15 salidas al afio durante o fuesra de! turno de trabajo.

Eauirg, MAQUINAS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

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

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA Minima

Bachilierato de colegio o universidad acreditada, con conceniracion en Contabilided o Finanzas.

Cuatro (4} afios de experiencia en funciones relacionadas con Contabilidadl o Finanzas, dos (2) de éstos en funciones de naturaleza o
complejidad simitar a las que realiza un Técnico de Asuntos Fiscales o uno (1) como Contador de fa Agencia.

REQUISITOS ESPECIALES
< Dominio on el uso y manejo de las compuladoras y sus aplicaciones fales como: Word, Excal y PowerPoint.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacitn aqul contenida resume la naturaleza general de las competencias y el grado de complejidad de las funciones establecidas
para &l personal que desempefia este puesto. Su contenido no debs interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones,
tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en esle grupo ocupacional. La Autoridad
MNominadora podrd enmendar o modificar estas funciones yio requerir readiestramiento para atender las necesidades cambiantes y
dinamicas de la Agencia y la industria de pensiones.

En virlud de la autoridad que nos confiers la Ley Nim. $1 del 20 de marzo de 2004, aprobamos la creacion de esia clase que formara
parte del Plan de Valoracion de Puestos y Retribucidn, a partir del 18 de mayo de 2012,

En San Juan, Puerto Rico a E,_ da mayo de 2012,




‘ RERFIL : l SUPERVISOR (A) DE BENEFICIOS Y SERVICIOS I

Banda: Especializaday de Supervision Cadigo de la Claze; SEMG-2180

ProrPGSITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo profesional y espacializado relacionado con la planificacion y supervision de las funciones de determinacion de elegibilidad e
interpretacion y aplicacion de leyes, reglamentos, normas y pollticas que rigen los Beneficios y Servicios (pension, préstamos e incapacidad)
del SRM.

NATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad y Responsabllidad: Realiza rabajo de considerable ||| Supervision Recibida: Trabaja bajo la supervision general de un
complejidad y responsabilidad. funcionario de mayar jerarquia.

Tipo de Instrucciones que recibe: Recibe insirucciones do ||| Revision del Trabajo: E| desempeiio de sus funciones es evaluado
trabajo general y ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio (|| mediante informes, reuniones con el suparvisor, |a ponderacion de los
de las funciones del puesto al aplicar fas normas y reglamentos [f| resultados y el impacto del trabajo realizado para el logro de los
que rigen la adminislracion y gestion de los sistemas de ||| objetivos de su unidad.

pensiones.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Planifica, coordina y asigna trabajo al personal bajo su supervision y evalia su desempefio.

Provee asesoramiento y asistencia fecnica en asunfos complejos de Beneficios y Servicios (pensiones, préstamos,
incapacidad) a pensionados, participantes y beneficiarios del SRM.

Asesora al personal de la Agencia sobre aspectos técnicos en la otorgacion de beneficios y servicios de SRM.

o

Asesora a los parlicipantes acerca de los beneficios de pensién y de las opciones disponibles bajo planes de refiro
especificos, para asistirlos en la toma de decisiones sobre su retiro.

Interpreta e implanta leyes, reglamentos, normas y politicas aplicables a los asuntos de retiro y ofros beneficios,
Colabora con el Director en la solucion de situaciones que surjan en su unidad de trabajo.

Crienta y capacita al personal bajo su supervision sobre Beneficios y Servicios.

Atiende visitas y llamadas sobre asuntos relacionados con las actividades que supervisa.

Supervisa la preparacion de informes relacionados con su rea de trabajo.
Revisa, aprueba y firma documentos preparados por el personal gue supervisa.

Asiste a reuniones y adiestramientos relacionados con las actividades que supervisa.

A 00 0o a3 a 3

Coordina y asigna trabajo al personal respecto & las correcciones ha realizar en documentos y transacciones para asi
confirmar exactitud y calidad de los mismos.




Perfil / Supervisor{a) de Beneficios y Servicios

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Revisa, aprueba y asesora al personal en los computos y la legalidad de las fransacciones para la concesion de beneficios
y senvicios de SRM.

Revisa y aprueba los casos de solicitudes de parlicipantes de transferencias y reintegros de aportaciones, cobro por
concepto de cambio de Plan de Complela Suplementacidn, cobros indebidos, pagos de planes médicos, informes de
tutores y otros conceptos para asequrar la calidad y exactitud de los datos y el cumplimisnto de las leyes y reglamentos
aplicables.

Supervisa al personal para mantener la calidad y se asegura que se ofrezea una respuesta inmediata a los clientes activos
¢ inactivos.

Participa en la preparacion de la peticion presupuestaria y de asignacion de fondos adicionales.
Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con el desempefio de sus funciones.
Coordina procedimienios y tareas sobre la administracion del archivo de documentos de beneficios y servicios.

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




Perfil / Supervisoria) de Beweficios p Servicios

CONOCIMIENTOS HABILIDADES ¥ DESTREZAS

TECHICAS ¥ ESPECIALIZADAS

Conocimiento  considerable do las  |ayes, reglamenlos, nommas y

procedimiantas qua nigen |a adminisiracitn y geslidn del SRM.

Conocimiento considerable de los principios v procesos para proporcionar
beneficios y servicios a los clienles.

Conocimiento de |as préaclicas y enlcas maderas da supenasion,

Conocimionto de los principios y métodos de calidad y mejoramiento de
PROCE30S,

Conocimiento sobve las practicas v métodos modomos sobre la prestacion
de servicing,

dad analilcs,

Habilidad para interpretar leyes y reglamontos

Habilidad para adminislrar su liempo y e de los domas.

Habilidad para lomar declslanes

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrilo.

Habilidad para trabalar bajo instrucciones generales

Habilidad para ostablecer y mantener buenas refaciones inlerpersonalas.

Deslreza an l solucion de problemas complsjos,

(3ERENCIALES Y DE SUPERVISION

LIDERAZGO VISIONARID

Capacidad de crear confianza e idenfificacion del talento
organizalive con la misidn do la organizacion y el desamollo de las

capacitades del personal y su correcta asignacidn y funcionalidad ||

en el puesto.

PRODUCTIVIDAD

Se relaciona con el nivel de cficiencla, eficacia y estandares de
calidad con la que el capital humano produce el semvicio o
producto medular de la organizacidn y su capacidad de generar los
resultados institicionales a tiempo y costo dplimo.

RENDICION DE CUENTAS

Be relaciona con la capacidad de ser responsivo en el ejercicio de
las funclonos y responsabilidades que le delega su Ley Orgéanica y
de informar los rosultados de la gestion organizativa de manera
clara conforme a los pardmetros élicos y en ciclos de tismpo
precisos.

HABILIDAD GERENCIAL ¥ DE SUPERVISIGN

I

Coording, planifics, dirge, estimula y evalia el desempefio del
personal basado en los objetivos estratégicos institucionales,

Conoce y aplica el proceso gerencial: planificacién y direccion,
recursos humanos, presupuestacidn y finanzas, evaluacion y
seguimicnio;

Conoce y aplica las normas y politicas administrativas y
oparacionales de |a organizacion.

Goordina con eficacia los procesos de su unidad de lrabajo con
oiras unidades internas y extemnas con |as que se relacionan,

Promueve, planifica e implanta ¢l programa de desamdllo
profesional del parsonal a su cargo.

Desarrollz y coording con la Oficina de Recursos Humanos y
Asunios Laborales planes do incenfivos, beneficios y ayuda al
persanal,

Evalla el desempefio del personal de acuerdo a las metas
estratégicas.

TRANSPARENCIA

So relaciona con |a capacidad para proveer informacion confiable v a
liempo a la membresia sobre los asuntos operacionales, fiscales y la
sustentabilidad dol fondo de pansion de manera accesible, entendible
y a liempo por el cudadano comin,




Perfil / Supervisoria) de Beneficios p Servicios

CONDUCTUALES ¥ PERSONALES

COMPROMISO INSTITUCIONAL

Concce ¥ domuestra compromiso con la misidn, los objelives y los
vatares do la organizacion,

Conoce las funciones y el Impacla de su pusslo en la salisfaccion de las
necesidades de los cliantes infermnos v exlemns.

ATENCION ¥ DRENTACION AL CLIENTE

ldentifica las necesidades y demandas del cliente lrente & Iz organizacion
y las canaliza para darfes satisfaccion razonable.

Demuestra sensibilidad hacla las necesidados o demandas de los
cligmtes.

Hehilidad para refacionarse y entender las necesidades y expectativas do
Ioz cliontes.

Cscucha y valora las paticiones de los cliontes,
CONDCIRNENTO DE LA INBUSTRIA DE PENSIONES

Exhice dominic sobre los beneficlos y sendcios do o industia de
PENSIONES,

Conoce 1as lendencizs de fa Industia de pensiones y fas implicaciones de
eslas lendencias para los parficipantes, pensionados ¥ beneficiarios v la
paliica publica gubermamental.

PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuesla dominio do las desirezas y conccimientos de su
profisian v ooupacion.

Hace contribuciones valiosas para enriguacer su profosion v ocupacian,

Posee dominio ds los sspoctos (Gonicos v ospecializados de su profesitn
U DCupEcion.

Conoce los principios, mélodos v praclicas de su pofesion ¢ ocupacion.
Domina kos idiormas espanal e inglds.

Opera con rapidoz y precision los equipos y arefacios necesseros pary
roalizar sus funciones.

Foses las deslresss necesarzs para llovar a cabo sus funciones
eleclivamente.

MEJDRAMIENTO DE PROCESOS
Entignde la interrelacion entre los diversos procesos: madulzres de la
Agencia y aplica ese conaclmienta para identificer froas do majoramiento
y simplificacian de procesos.

Conoce los procesos de i unidad de rabajo y de las unidades infomas v
exlemas con las gue se relaciona.

ORENTACHIN HACIA RESULTADDS
Dernueslra una achilud prosstiva y de confianza para cumptir su traba)o,
Poses molivacltn propia para reallzar su rabajo,

Demuestia iniciativa y anticipa inconvenientes que puedan urgir v loma
| las medidas necasanas.

Posee dominio y seguridad de la informacion que brinda a los clisnles

discrocion.

| AUTODESARROLLO

Cavioap pE SeERvici

Deomugstra corlesia y amabilidad en su lrato con los clianles Infemos y
GXiemaos.

Canaliza y proves con pronblud b informaclan y la orontacion comecta,
precisa y oporluna de asunios quo ostan bajo sy considaracion.
exlomnos o internas con relacion a los servicies de sy drea funidad de
trabajo.

LiTERAGIA EN SISTEMAS TECKOLGGICOS

Posge dominio del yso de las computadoras v las aplicaciones y
proaramas relevantes a sus funciones.

Trapato EN EQuirg

Coopera, colabora y orenta @ sus compaferss de lrabajo cuando 1o
requleren.

Sa identifica como mismbro de su equipo.
Apoita Ideas y esluerzos para logsar fos objofivos oupales.
INTEGRIDAD ¥ COMPROMNSD ETICE

Conoce vy praclica las nomias y postulados élicos do su profesion o
ocupacian ¥ del serviclo plbiicn,

Exhibe compramiso con los valores &licos y los pone en praclica a lravés
det |as conduclas en su gestidn o que incluye la confidencialided y

S manticne acluglizado en nuevos procedimiznlos, |dcnicas y
conocimientos de su area de trabajo.
PLaniricacion v ORGANIZACION

Frepara ifincrarios y planes de frabajo que le ajudan a llevar 2 cabo do
forma mas efecliva las funciones de su pueslo.

Conoce y aplica los grocedimientos, normas y centroles establecides en
su unidad da rabajo pacs lovar 2 cabo sus fareas,

SOLUCKIN DE ProBLEMAS

Sigue instrucciones y las aplica para resolver sileaclonos qua se (e
presentan.

ﬁm:ﬂl{_a Y Canfiza corectaments lzs situacionas que no pueda resolver 2n
si unidad de trabajo.
Toms oe DECISIONES

Anallza allernalivas de secion ¥ toma fas decisiones cporlunas que
correspondan dontro del ambito de su frabajo.



Peefil £ Supervivor(a) de Beneficios y Servicios

AREAS CRITICAS DE DESEMPERD

Su peritaje profesional y especializado e relevante para el logro de I salisfaccion de las necesidades de la clisntela,

DEmaNDAS Fisicas ¥y MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de {rabajo y exposicidn a rissgos normal.

Esfuerzo fisico asociado a Irabajo sedentario, que incluye estar sentado/a la mayor parte del liempo y estar de pie o caminar
ooasionalmonta,

Esfuerzo visual normal,

Esfuerzo mental moderado.

Se requieren més de 15 salidas al afio durante o fusra del urno de rabajo.

Eaquiro, MAGUINAS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Computadora, teléfono, maguina de sumar, facsimil y ofro equipo bésico de oficina.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato de colegio o universidad acreditada. Cualro {4) afios de experiencia en la administracién y gestion do beneficios y servicios, uno
(1) de estos on funciones de naturaleza y complefidad similar a las que realiza un Analista de Beneficios y Servicios.

REQuIsiTOS ESPECIALES

< Dominio en el use y manejo de las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPoint.

PERIODO PROBATORIO

Tros (3) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion aqui contenida resume la naturaleza general do las competencias y el grado de complgjidad de las funciones establecidas |
para el personal que desempenia este puesto. Su contenido no debe inferpretarse como un inventario exhaustive de todas las funciones,
lareas y rosponsabilidedes que se Ie requisre al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional  La Autoridad
Nominadora podré enmendar o modificar estas funciones ylo requerir readiosiramiento para atender las necesidades cambiantes y dinamicas
de la Agencia y 1a industria de pensiones.

En virlud de la autoridad que nos confiere la Ley NOm, 91 del 29 de marzo de 2004, aprobamos la creacion de esla clase que formara parle
del Plan de Valoracion de Puestos y Refribucian, a partir del 18 de mayo de 2012,

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

=
: 10. Hector M. Mayol

Director Ejecutivo



SUPERVISOR(A) DE COMPRAS

Banda: Especializada y de Supervision Codigo de la Clase: SRMG-2190

PropasiTos ¥ OBJETIVOS DEL PUESTOD

Trabajo especializado que consiste en planificar, coordinar y supervisar las funciones relacionadas con compras de materiales, equipos
ylo servicios de |a Agencia,

NATURALEZA DEL TRABAJD

Complejidad y Responsabilidad: Realiza lrabajo de considerable |l| Supervisién Reclbida: Trabaja bajo la supsnvisidn general de un
complejidad y responsabilidad. funcionario de mayor jerarquia,

Tipe de Instrucclones que reclbe: Recibe instuccionss ||| Revisién del Trabajo: El desempefio de sus funciones es
generales y ejerce iniciativa y criterio propio en el desempedo de l| evaluado mediante informes, reuniones con el supenisor, fa
las funciones conforme a las leves v reglamentas que rigen la J| ponderacién de los resultados v el impaclo del Irabajo realizado
utitizacién de fondes piblicos, para el logro de los objetivos de su unidad.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Planifica, coordina y asigna lrabajo al personal a su cargo y evaliia su desempelio.

Recibe las requisiciones de compra para areas / oficinas y unidades y |as asigna a los Agentes Compradares correspondienies.
Interprata y aplica leyes, reglamentos, normas y polificas aplicables a la funcion de compras.

Coteja v firma las pelicionas de aumeanto de fondos para los casos rabajados que requisran fondos adicionales,

Atiende a clientes Internos (areas / oficinas) y suplidores.

Orienta a los Agentes Compradores sobre los aspectos relacionados con compras y contralos do servicios.

MNegocia las compras ¥ los conlratos de senvicios con los supfidores.

Hace recomendaciones a la Junia de Subastas asi como a funcionarios de la Agencia sobre el proceso de compra

Asiste a la Junia de Subastas con relacion a las subaslas formales cuando le sea requerido.

Participa en la preparacion de la peficion presupuestaria y la asignacidn de fondos adicionales.

Adiestra y evalia a los empleados bajo su suparvisian,

Discute problemas de rendimienio en los empleados para identificar las causas e implantar soluciones.
Supervisa y monitorea las mélricas establocidas para calibrar los rosultados dolos objolivos de su unidad,

Redazta, carias, memorandos & informes relacionados con sus funciones,

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




Perfif / Supervisoria) de Compras

[—

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS |

TECHICAS Y ESPECIALIZADAS

Conocimiento considerable de las practicas, procedimiantos, leyes v ||| Conccimiento de los principios de la supervisitn,

reglamentos dol proceso de compra,
Conocimisnto de los programas y servicios que presta la Agencia.

Conocimianto considerable del mercado de maleriales y del equipo
de uso comin en fas oficinas,

Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.

Habilidad para establecer y mantonor buenas  relaciones

interpersonales.

(GERENCIALES Y DE SUPERVISION

LIpERAZGO VISIORARIC

Capacidad de crear confianza o idenfificacion del falenio
organizativo con la misidn de la organizacion v el desarrollo de las
capacidades del parsonal v su correcla asignacidn y funcionalidad
en el puesio,

PRODUCTIVIDAD

Se relaciona con el nivel de eficiencia, eficacla y ostindares de
calidad con |2 que el capital humano produce el servicio o producto
medular de la organizacién y su capacidad de gonerar los
rosultados institucionales a tiempo y costo aptimo.

RENDICIGN DE CUENTAS

Se relaciona con la capacidad de ser responsivo en el ejercicio da
las funciones y responsabllidades que le delega su Ley Orgénica y
de informar los resullados de fa gostion organizativa de manera
clara conforme 3 los parmelros &licos y en ciclos de tiempo
pracisns.

HABILIDAD GERENCIAL Y DE SUPERVISION

¢ Coordina, planifica, difige, estimula y evallia el desempefio del
personal basado en los chiglivos estralégicos institucionales,

¢ Conoce y aplica el procoso gerencial: planificacion v direccion,
recursos humanos, presupuestacion y finanzas, evaluacion y
seguimiznto,

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

v Coordina con eficacia los procesos de su unidad de {rabajo con
ofras unidades internas y externas con |as que 52 relacionan,

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

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

v Evalia el desempsio del personal de actordo a las melas

estratégicas.
TRANSPARENGIA

Se relaciona con la capacidad para proveer informacion confiable y
a tiempo & la membresla sobre los asuntos operacionales, fiscales y
la sustentabilidad del fondo de penslon de manera accesible,
entendible y a tiempo por el ciudadano comin,



Perfil 7 Supervisorfa) de Compras

CONDUCTUALES Y PERSONALES

COMPROMISO INSTITUCIONAL

Conoce y demuestra compromiso con fa mision, fos objstivos y fos
| valores de [a organizacian.

.! Conoce las funcionas y el impacla de su pussto on |a satisfaccion do s
necesidades de los dientes infernos y oxtomos.

ATENCHON Y ORIENTACION AL CLIENTE

identifica Ias necesidaces y demandas dal clisnle frente a la crganizaciin
y [as canaliza para darles satisfaccitn razonshle.

ggrmjestra sensibilidad hacia las nocosidades o demandas de los
iznios,

Habilidad para refacionarse ¥ enlendear 1as necesidades v expeclativas de
los clientes. '

Escucha y valora las policionos do los clionios
CONOCIMENTO DE LA INDUSTRIA DE FENSIONES

Exhibe dominio sobee log bensficios y servicios do la industia dao
pensionas.

Conaco las tendencias de la indusira de pensionss y fas Implicacionas de
estas tendencias para fos parlicipantes, pensionados  baneficiarios v la
pallfica poblica gubanmamentzl

PERmaJE PROFESIONAL

Conoco y domuestra dominio de las destrezas y conccimisntos de su
profesion u ocupacian,

Hace conlribucionas valiosas para eninuecer su profision u ocupacion,

Posec dominio de los aspectos técnicos y espacializados de su profesion
U acupacian,

Conoce los principios, métados y préciicss do su profesian v ooupacion,
Dioning los idkomas ospafiol g inglas:

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

Poses las dosiroras nocosaras para llavar & cabo sus funcionss
ofectivaments.

MESoRAMIENTD DE PROCESOS
Enfiende fa interrelacion entre los diversos procesos medulares de la
Agencia y aplica ese conccimiento para idenfificer dreas do mojoramionto
y simplificacion do procesos.

Conoce los procesos de su unidad de rabajoy de las unidades intemsas y
exlernas con Tas que so relacions,

CRIENTACION HACIA RESULTADDS
Demuastra una actitud proaciiva y de confianza para cumplir su trabaio,
Poses motivacion propis pars realizar su rabajo,

Demuesira inicialiva v anlicipa inconvenlentes que puadan surgl y toma
las medidas necosarias.

| forma mas efectiva

CALIDAD DE SERVIGID

Demusstra cortesia v amshilidad en su irato con log clientes infermas y
enterndas.

Canaliza y proves con prontitud la informacion y la onentacion cosrecta,
precisa y oporiuna de asunios que estan baje su consideradion,

Pozea dominio y seguridad de la informacin gue brinda 2 los clienles
externas & infernos con ralacin 2 los senvicios deose fres nidad de

Irabigfo.
Liveracta £ SISTEMAS TECNOLOGICOS

Pozea dominio ded uso de las compuladoras y las aplicaclones y
programas relevanies a sus lunciones.

Traga 0 BN EQuneo

Coopera, colabora y orienta a sus compsfisros de lrabajo cuando lo
requisren.

Se identifica como micmbro de su ogquipa.
Aporta ideas v esfuerzos para lograr fos objstivos gripales.
InreGRipAD ¥ COMPROMISD ETICO

Conoen y praclica las normas y postulados élicos de su profesion o
ooupacion y del senvicio publico.

| Exhibe compromizo con los valares &licos y Ios pone en praclics a lravés

de las conduclas en su gesidn lo que Ihcluye la confidencialidad y
tiscreciin.

AUTODESARROLLD

Se mantiene acluallzado. en nuevos procadimientos, lBonicas
conacimientes de su drea de frabajo.

PLasiricacion ¥ QRGANZACION

Prepara lingrados ip planas de frabajo que e ayudsn g levar 8 cobo de

a5 funciones da su pussto,

Conoca y aplica los procedimisntos, normas y conlroes establecidos en
sS4 unidad de trabajo para llevar a cabo sus lareas.

| SOLUCION DE PROBLELAS

Sigue instrucciones ¥ las aplica para rosolver silvacionss que se le
presenien,

Analiza y canaliza coreciaments las siluaciones gue nag pueda resolves en
s unldad de Irabajo.
Tous o Degrslones

Analiza alternalivas de acciin y foma las deckslones oporiunas gus
cormaspondan denfro dal dmbilo de su lrabajo.




Perfil / Supervisorfa) de Compras

AREAS CRITICAS DE DESEMPENO

5u peritaje profesional y especializado es mievante para el logro de |a satisfaccion de las necesidades de la clientela.

DeEmaNDAS FisiCAS ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de trabajo que envuelve exposicitn a rizsgo fisico normal.

Esfuerzo fisico moderado que requiere mover con cierta frecuencia objelos de peso promedio liviano (15 libras o menos) o estar de
pie o .caminar ocasionalmonte.

Esfuerzo visual normal.

Esfugrzo montal moderado.

Se requiere mas de 15 salidas al afio durante o fuera del turno de trabaio.

Equipo, MAQUINAS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Compufadora, lel&fono, maguina de sumar, facsimil y ofro equipo basico de oficina.

PREPARACION ¥ EXPERIENCEA Minima

Bachilleralo de colegio o universidad acreditada,

Cualro (4) afios de experiencia, en funcionss relacionadas con compras y suministros, tres (3) de éstos en funciones de naluraleza y
complejidad similar a las que realiza un Agante Comprador en el Serviclo de Carrera de la Agencia

REQUISITOS ESPECIALES

<+ Dominio en el uso y mangjo de las computadoras y sus aplicaciones talas como: Word, Excel y PowerPolnt,
<+ Como parte de su trabajo, s& le podré requerir vigiar en o fuera de Puerfo Rico.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

Lainformacion aqul contenida resume fa naturaloza general de fas competencias y el grada de complejidad de las lunciones establecidas
para el personal que desempena este pussto. Su cantenido no debe inferpretarse coma un inventario exhausivo do todas las funciones,
larcas y responsabilidades que se ls requisre al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional. La Autoridad
Mominadora podra enmendar o modificar eslas funciones ylo requerir readiestramienio para atender las necesidades camblantes y
tlinémicas de la Agencia y la indusfria de pensiches.

En virlud de |a autoridad que nos confiers fa Ley Nom. 81 del 25 de marzo de 2004, aprobamos |a creacion de esla clase que formara
parte del Plan de Valoracién de Puestos v Relribucidn, a parlic del 18 de mayo de 2012,

En San Juan, Puorlo Ricoa }ﬂ de mayo de 2012




Banda: Especlalizada v de Supervisian | Codigo de la Clase: SRMG-2210

ProPOsITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo profesional y especializade en la rama de conlabilidad refacionada con la planificacion, coordinacidn y supervision de las
operaciones fiscales de la Agencia.

MNATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabajo de considerablo ||| Supervision Recibida: Trabaja bajo la supenvision de un
complefidad y responsabilidad relacionadas con el manein de ||| funcionario de mayor jerarquia.
cuentas, liwos y olros documentos fiscales.

Tipe de Instrucciones que recibe: Ejerce inicialiva o || Revision del Trabajo: Ei desempsfio de sus funciones es
independencia de criterio al aplicar los principios y mélodos do || evaluado a base de andlisis de informes y reuniones con el
Contabllidad, siguiendo Ias normas ylo reglameniacion que rige fa ||| supervisor y la ponderacidn de los resullados en el logro de los
ulilizacion de los fundos plblicos. Recibe instruccionss de trabajo ||| objetivos de su unidad.

generales,

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Coordina y asigna el trabajo correspondiente a la fase técnica de las operaciones fiscales al personal 4 su cargo y
evalla su desempefio.

Supervisa y verifica el registro de remesas y comprobantes de gasto en el Mayor de Asignaciones en las Liquidaciones
del Oficial Pagador de tedas las cuentas y concilia las mismas con el Departamento de Haclenda.

Supervisa la preparacion de informes de ingresos y gastos de las cuentas de! Mayor de Asignaciones.
Visita el Departamento de Hacienda cuando surja algln problema con las cuentas de la Agencia.

Supervisa la requisicion de fondos de las cuentas de propuestas y solicita extension de vigencias de las mismas ala
Oficina de Presupuesto,

Localiza documentas contabilizados por el Departamento de Hacienda y no registrados en los libros de la Agencia.
Supervisa la preparacion de comecciones de gastos y comprobantes de jomal y los registra en el sistema PRIFAS.
Informa balances de cada cuenta en ¢l sistema PRIFAS al final de mes.

Afiende visitas y llamadas relacionadas con las opsraciones fiscales de la Agencia.

Asesora al personal de la agencia sobre aspeclos técnicos de las operacionss fiscales.

Prepara el Plan de Trabajo de su unidad y da seguimiento al mismo.

Colabora con el Director en la solucion de las situaciones que surjan en su unidad.




Perfil / Supervisor(u) de Contabilidud

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Participa en la preparacion de la peticion presupuestaria de su unidad.
Supervisa la redaccion de informes relacionados con las operaciones fiscales.
Provee informacion y adiestramientos al personal de su rea.

Evaliia la efecucion de tareas de los empleados y recomienda las acciones correspondientes para asegurar el
funcionamiento éptimo de su unidad de trabajo.

Revisa y firma documentos preparados por el personal que supervisa.
Participa en la preparacion de la peticion presupuestacion y de asignacion de fondos adicionales.
Supervisa y manitorea las métricas establecidas para calibrar los resultados de fos objetivos de su unidad.

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

Realiza ofras tareas delegadas por su supervisor(a) relacionadas a las funciones de su puesto,




Perfil / Supervisor{a) de Contabifidad

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

TECHICAS Y ESPECIALIZADAS

Conocimiento  considerable de los prncipios y practicas de la
Contabllidad.

Conocimiento considerable de los principios y précticas de supenvision y
de negociaciin colectiva.

Conotimiento de las layes ¥ reglamentos que reaulan los asuntos fiscales
qubornamentales.

Conocimiento de las leyes vy reglamentos que figen la operacldn
pragraméatica da la Agencia.

Hatifidad para anafizar, reconciliar cuentas y resfizar otros analisis
contables.

Habilidad para preparar informes de Coniabilidad en farma clara y
precisa.

Habillidad para hacer computos matematicos con rapidez y precisidn,
Hahbilidad para ostableser y mantoner buenas refaciones inlerporsonalos.

Diestreza en &f manejo de méguinas calculadoras y compuladoras,

GEREHCIALES Y DE SUPERVISION

LiDERAZGO VISIONARIO

Capacidad de crear confianza e idenfificacion del talento
organizalivo con fa misin do la organizacion y el desarrollo de las
capacidades del parsonal y su correcta asignacion y funcionalidad
| en el puesto,

PRODUCTIVIDAD

Se relaciona con el nivel de eficiencia, eficacia y esléndares de
calidad con la que el capital humano produce el servicio o
producto medular de |2 organizacion v su capacidad de generar
los resulfados institucionales a tiempo y costa dplimo.

RENDICION DE CUENTAS

Se relaciona con la capacidad de =ser responsivo en €l gjercicio de
las funciones y responsabilidades que le delega =u Ley Organica
y da informar fos resultados de la geslion organizativa de manara
clara conforme a los pardmetros olicos y en ciclos de Gempo
nrecisos,

HABILIDAD GERENCIAL ¥ DE SUPERVISION

v Coording, planifica, dirige, estimula y evalla el desempeiio dal
parsonal basado en los objelivos estratéglcos institucionales.

v Conoce y aplica el proceso gerencial: planificacion y direccian,
recursos humanos, prasupuestacion y finanzas, evaluacion y
seqguimionto.

« Concoce y aplica las normas y poliicas administrativas y
operacionales de la organizacion.

v Coordina con eficacia los procesos de su unidad de frabajo con
ofras unidades internas v exiernas con 125 que se relacionan,

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

+ Desarrolla y coording con |a Olicina de Recursos Humanos y
Asuntos Laborales planes de incenlivos, beneficios y ayuda al
personal,

v Evallia el desempefio del personal de acuerdo a las metas
eslratégicas.

TRANSPARENCIA

Se relaciona con la capacidad para proveer informacion confiable y
a fiompo a la mombresia sobre los asuntos operacionales, fiscales
¥y la sustenlabilidad del Tondo de pension de manera accesible,
entendible y a tiempo por el ciudadana comin.




Perfil / Supervivor(a) de Contabilidad

CONDUCTUALES ¥ PERSONALES

COMPROMISO INS TITUCIONAL

Conoce y demuestra compromiso con fa misitn, fos objstivos y los
valores de la organizacion.

Conoce las funclones y el impaclo de su pueste on la satisfaccitn da las
necesidades de los cliznlas inlemos y oxlemcs,

ATENCION ¥ ORIENTAGION AL CLIENTE

Identifica las necesidades y demandas del cliente freniz a la organizacion
y las canaliza para darles salisfaccin razonatie.

E:gemuestra senslolfidad hacie |as neocesidades o demandas de los
clientes.

Rabilidad para relacionarse y entender 133 necesidades y cxpoctativas da
Ios cliantes.

Escucha y valors lag peliciones do los clientes.
CONDCIWENTE BE LA INDUSTRIA DE FENSIONES

Exhibe dominic sobre los beneficlos y sorvicios de lg indusiia de
PENSHNES,

Conece las endenclas de la industra de pensionas y las Implicacionss de
eslas londencias para los parficipantes, pensionados y benoficiarios ¥ la
polifica plblica gubermameantal.

PERITAJE PROFESIONAL

Conoce y demuestra dominio de las desirezas y conocimientos de su
profesiin u ocupacion.

Hace contribuciones valiozas pars eanquocer su profesion v ocupacian,

Posee dominio de los aspoctos leenicos y especializados de su profesion
U eoupnian,

Conoce los principios, m&lodas y précticas do su profesion u ccupacian.
Domina fos fdiomas espafiol o inglés.

Opera con rapidoz y precision los equipos v allelscles necosaros para
rezlizas sus funciones.

Pozze las deslrezas nocosarns para llevar & cabo sus funclones
eleclivamente,

MEIDRAMIENTD DE PROCESDS
Entignde |2 inferelacidn entre los diverses procesos medularcs da la
Agencia y aplica ese conccimiento para identificar areas de mejoramiants
¥ simpdificacin de procesos,

Conaca los procesos de su unidad de fabajo y de las unidades intemas y
axiemnas con las gue se relaciona.

ORIENTACION HAGIA RESULTADDS
Demuzalis una actiled proacva y de confiznza para cumplic su frabejo

Poses mofivacitn propla pars realizar su trabain,

Domuosira inicistiva v anlicipa inconvenientes gue puodan surgir y toma
las medidas necesarias. |

CALIDAD DE SERVICID

Demuesira coresla y amabllidzd en su ralo con los clientes internos y
axiemos.

Cangliza y proves con prontitud |a informacidn v la orientacion cosrecta,
precisa y opartuna do asuntos que eslan bajo su conslderatitn,

Posea dominio y seguridad de |a Infermacion que binda 2 los cliantes
externos e intermos con relacidn a los sevicios do su area Junidad da
trabajo.

Limeracta EN SizTEMAS TECHOLOGICDS

Posea dominie del uso de fas computaderas v las aplicaciones y
pregramas relevantes a sus funclones.

TrABAD EN EQUIFD

Coopers, colghora y orfenta a sus compafieros de Irabafo cusndo In
requisren,

Se idenfifica coma miembra de s eguipa.
Mponla idess y osfuerzos para lograr los objedivos grupales
Inrecaripan ¥ CoMPROMSD ETICO

Conoce y praclics |as normas ¥ posiulados élicos de su profesiin u
acupaciin y del servicio piblico.

Exhibe compromiza con fos valores Alicas y los pane en préclica a fravas
de las conduclas en su gestion lo que incluye fa confidenciafidad y

| discrecitn.

AUTODESARROLLE

Se mantiene actuaiizado en nueves  procodimiontos, técnicas y
congcimizrios de su drea de labajo.

PLammcacion y ORGAMZACION

Prepara ifinerarios v planes de lrabajo que e ayuden a llevar 3 cabo de
forma mas efectiva las funciones de s punsio,

Conoce y aplica los procodimientos, nommas ¥ confroles establecidos en
su unidad de frabajo para levar 2 cabo sus tareas

SoLucion DE PROBLEMAS

Sigue Instucciones v las aplica para resolver siluaciones gue s le
frasenten.

Analiza y canaliza corractamente las sltuaciones nua no pueda resalver en
24 unidad de lrabajo.
Town oe DeCISIONES

Analiza allematives de accidn y loma las decizionss oporunas que
carrespondan dentro del ambite de so rabajo,




Perfil / Supervisor(a) de Contabilidad

AREAS CRITICAS DE DESEMPERO

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

DEMANDAS Fisicas ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de trabajo y exposicién a riesgos nommal,

Esfugrzo fisico asociado a trabajo sedentario, que incluye estar senladofs la mayor parte del Hempo y estar de ple o caminar
ocasionalmente.

Esfuerzo visual moderado.
Esfunrzo mental moderado.
Se requieren mas de 15 salidas al afio durante o fuera del turno de trabajo.

Eaquiro, MAQUINAS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Camputadora, teléfono, maguina de sumar, facsimil y ofro equipo basico de oficina.

PREFPARACION ¥ EXPERIENCIA MiNma

Bachillerale en Administracion de Empresas de un colegio o univarsidad acreditada que incluya 18 créditos en Contabilidad.

Cuatro (4) afios de experiencia en funciones de Contabllidad, dos (2) de ésles en funciones de complejidad y responsabilidad similar a las
que realiza un Contador oun Audilor en el Servicio de Carrera de la Agencia.

REGuUIsITOS ESPECIALES

<+ Dominio en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones fales como: Word, Excel y PowsrPoinl,
<+ Como parte de su trabajo, se le podra requenr vialar en Puerto Rico.

PERIODD PROBATORIO

Tres (3) messs.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion agui contenida resume la naturaleza general de las competencias y ef grado de complejidad do las funciones establecidas
para el persenal que desempeia este pueslo. Su contenido no debe interpratarse como un invenlaris exhauslive de lodas las funclones,
tareas y responsabilidades que se le requiore al personal que ocupa los puestos aomipados en este grupo ocupacional. La Auloridad
Mominadora podra enmendar o modificar estas funciones ylo requerir readiestramiento para atender las necesidades cambiantos y
dinamicas de la Agencia y la industria de pensiones.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Nom. 81 del 29 de marzo de 2004, aprobamos la creacion de osta dase que formara
parte del Plan de Valoracién de Puestos v Relribucién, a partir del 18 de mayo de 2012,

En San Juan, Puerto Rico a ]@ do mayo de 2012,

Director Ejecutiva




Banda: Especializada y de Supervisién Codigo de la Clase; SRMG-2220

ProrOsiTOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo profesional y especializado relacionado con la planilicacion, coordinacién y supervigidn de las funciones correspondientes al drea de ||
Estadislicas.

MATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad y Responsabilidad: Realiza rabajo de considerable |J| Supervision Recibida: Trabaja bajo la supervision de un funcionario de
complefidad y respansabifidad, mayor jerarqula.

Tipo de Instrucciones quo reclbo: Ejerce Inicialiva e ||| Revision del Trabajo: El frabajo realizado se revisa en reuniones con ||
independancia de criterio, subordinado a los principios v cinonas ||| su supanisora, por medio do informas y Ia ponderacion y &l impacto de
de &tica que rigen su profesian y en armonla con |as disposiciones || fos resultados en of logro de los objetivos da su unidad.

legales, normativas vy procesales  esiablecidas, Recibe

instruccicnes de trabajo generales.

42 0 2000200 o000 ooaoooOono oo

Flanifica, coording y supervisa el trabajo del personal a su cargo.
Crienta, asesora y adiesira al parsonal do mener jorarquia.
Formula pracedimientos para convertir datos a esiadisticas conforme a los procedimienios aceplables para anélisis esladisticos,
Aglica la metodologla estadistica para proporcionar informacion pertinents a la mision de la Agencia,

informa los resuliados de los andlisis estadisticos en forma de graficos, cuadros v tablas,

Dizefia proyectos de invesligacion ufilizando técnicas cientificas valldas e informacion obtenida de bases de referencia.

Procesa en compuladors, grandes cantidades de datos, a través de metodos estadisticos.

Identifica las relaciones y tendencias de los datos, asi como los factores que pueden afectar los resultados de una investigacion,
Analiza & intarpreta las estadisticas para idenlificar diferencias significativas en las relaciones entre las fuentas de informacian.

Erepara datos para su procesamiento mediante la organizacion y ajuste de informacion para verificar la exactitud en la ponderacion de los
alos.

Evalia métodos estadisticos y procedimientos utilizados para asequrar validez, aplicabilidad, eficiencia y precision,
Evaliia fuentes de informacion para determinar limitaciones en ¥rminos de confiabilidad v facilidad do uso.

Desar[ﬂllia métodos do recoplizcion de datos y determina los tipos de grupos y tamafio de |as muesiras para proyecios especificos o
sspeciales,

Desarrolla ¢ implanta procedimientos da registro y cerlificacion de informacian.

Disena formularios para la obtencion de datos estadisticos, revisa y actualiza los ya existentes.
Selecciona la mueslra para realizar esludios estadisticos.

Prasenta informes estadizsticos.
Prepara informes periddicos relacionados con la labor que realiza,

Colabora con &l Director en Ia farmulacidn de fa peticidn presupuestaria.

shpervisa y monitorea el cumplimiento de las mélricas establecidas por la Agencia para monitorear los resultados institucionales,

Redacta carlas, memorandos e informes relacionados con el desempefio de sus funcionas,

|
|
|
FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES
Realiza olras tareas delegadas por su supervisor(a) relacionadas a las funciones de su puesto.




Perfil / Supervisor(a) de Lstadistices

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS I

TECHICAS Y ESPECIALIZADAS

Conoclmlento considersble do los conceptes, principlos, 1Eonicas y
praclicas ubilizadas en la aplicacion d2 métodos esladisticos.

Conocimiento  considersble de las operaciones numéncas y  sus
interrelaciones.

Conocimiento de las operaclonas numéricas v sus aplicacionss.
Conocimiento de las leyes. reglamentos, normas y procedimientes qua
rigen la adminigtracion dol SEM.

Congcimients de los principio de calidad y métedos . de mejoramiento da
o5 procosos.

Conacimiento de los programas v aplicacionos olocirdnicas parinentes al
campo de fas Finanas,

Conoclmignio do los principios y practicas de supandsion do g
negociscion colectiva,

Hat‘;ilidad para el analisis y presantacion de daios cstadisiicos,

Habflidzd para la Identificss dalos v hochos desglosando datos en parles
separadas.

Habilidad para constedlr cundros, tablas ¥ graficos.

Habllidad para recopilar, codificar, clasificar informacitn y hizosr caloulos y
labulacin do datos,

Habilidad para elegir mélodos y fhonulss adocuadas pars resclver
problemas,

Habilidad para comunicarse varbalmeni y por escrifo,
Habilidad para esiabiecar y mantenor buonas relacionzs inferpersonales.
Desfreza en el uao y aperacitn do sistemas electrdnicos de informaciin.

GERENCIALES Y DE SUPERVISION

LIDERAZGO VISIDNARID

Capacidad de crear confianza e identificacion del talento
organizativo con la misidn de la organizacin y ef desarrollo de las
capacidades dol parsonal y su correcta asignacion y luncionalidad
en el puesto.

PRODUCTIVIDAD

Se relaciona con el nivel de eficlencia, eficacia y estandares de
calidad  con la que el capital humano produce &l senicio o
producto madular do la organizacion v su capacidad de generar los
resultados instilucionales a iompo y costo dptimo,

RENDICION DE CUENTAS

Se rolaciona con |a capacidad de ser responsive on ol ejercicio de
las funciones y responsabilidades que le delega su Loy Organicay
de informar los resullados de |3 gestion organizaliva do mansra
clara conforme a los parametros éficos y en ciclos de iempo
Precisos.

HABILIDAD GERENCIAL ¥ DE SUPERVISION

« Coording, planifica, dirige, estimula v evalia el desempefio del
personal basado en los objefivos ostralégicos insiilucionales.

Conoge v aplica el proceso gerencial: planificacion y direccitn,
recursos humanos, presupuestacion y finanzas, evaluacién y
seguimisnta.

Conoce y aplica las normas y poliicas administrativas y
operacionales de la organizacion.

Cuoordina con eficacia los procesos de su unidad de trabajo con
olras unidades internas y externas con las que se relacionan.

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

Desarrclla y coording con la Oficing de Recursos Humanos y
Asuntos Laborales planes de incentives, beneficios y ayuda al
parsonal.

Evalia el desempefio del personal de acuerdo a las metas
estratégicas.

TRANSPARENCIA

Se relaciona con la capacidad para proveer informacién confiable y a
tiempo a la membresla sobre los asuntos operacionales, fiscales y la
sustentabilidad del fendo de pension do manera accesible, entendible
y & liempo por el cludadana comin,




Perfit / Supervisor(a) de Extadisticis

vislores de aorganizacion,

Conoce las funciones y el impacto de su pueslo en la salisfaccidn de lag
necesidades da los clientes inlamos y exlemos.

ATeNCION ¥ ORENTACION AL CLIENTE

[dentifics lss nocosidades v demandas del cliente frente a la organizacion
v las conaliza para darles satisfaccitn razonable.

Demiesira sensibilidad hacia las necesidades o demandas de Ios
cliames.

Haﬂ:iii:iad para relacionarse ¥ entender las necesidades v expectativas de
los clicnios,

Escucha ¥ valora las peliclones de los dientes.
CONDCINENTO DE LA INDUSTRIA DE PENSTONES

Exhibe dominic sobee los beneficios v senvicios de la industia de
pENSINes.

Conoce las tendencias de b industda da pansions y fas implicaciones da

astas fendoncias Bara los parficipantes, pansionados y beneficiarios y la

| politica pibiica gubemnamental.

| PeriTaJE PROFESIONAL

Conoce y dermuesira dominio de las destrezas y conocimicnios do sy
profosicn o acupacion,

Hace confribuciones valiosas para envigUecer su profesiin wocupaciin

Poses dominis de los sspectos iGenicos v especializados do su profasion
W DGHpECHN.

Conoce los principics, mélodos y practicas de su profesidn u ccupacidn,
Damina los idiomas aspaiial & nglés.

Opera con rapidez y procision los cquipos y arofaclos nocosarios para
roalizar sus funciones.

Fosee las destrezas necesarias para levar 2 cabo sus funciones
efeclivamenti.

MEJORARENTO DE PROGESOS
Enficnda la intorrelacion enfre los diversos procesos medulares de la

Agencia y aplica ese canocimiento para Identificar dreas de mejoramiento

|
COoMPROMIZO INSTITUCIONAL

Conace y demussira compromiso con la misidn, los objolivos v los
|

!

|l v simplificacitn de procesos,

Conoce |os procesos de su unidad de trabajo y de las unidades internas y
exlernas con las que s refacknz,

CIENTACION HAGEA RESULTADDS
Cramuestea una setibud progetiva v de confienza para cumplir su frebajo
Posee maotivaciin propia para realizar su lrabajo.

Demucstra iniciativa v anticipa inconvenientes que puedan surgir y foma
las madidas necesarias.

CONDUCTUALES Y PERSONALES

i CALIDAD BE SERVICIO

| Demuestra cortesia y amabilidad en su frate con fos clientes infernos ¥
| externas.

Canaliza y proves con prontited [a informacian v la orcntacion cormecta,
nreciza y oporiena de asuntos que ostan bajo su consideracion.

Posea dominio v segundad de la informacion que brinda a los clientes
elernos e internos con relacion a los senvicios de su area junidad de
irabajo.

Literacia Ex SisTERAS TECNOLAGICOS

Poson dominio dol uso de las compuladoras ¥ las o aplicaciones y
programas relevantes a sus funciones.

TRABAIO EN EGUIPO

Coopera; colsbara y oronta & sus compaferos: de trabajo cuando lo
roqucron,

Se jdentifica como mizsmbro de su equipo.
Aparta ideas v esfuerzos para lograr os objetives grupalos,
INTEGRIDAD Y COMPROMISO ETIGD

Conace y practica las nomas y posiufades &lcos de su profestdin o
ecupacion y del servicle poblico.

Exhiba compromiso con los vaiores elicos v 1os pone en practica a través
de fas conductas en su gestion o que incluye la confidenciatidad vy
giscrecton.

AUTODESARROLLD

S0 manticng  scluslizado en nuevos  procedimizntos, técnicas
conocimientos de su 8rea de Irabajo,

PLAMIFICACION v ORGAMZACKIN

Prepara iinerarios y planes de frabsjo que fe ayudan a llevar a cabo de
forma mas efectiva las funclones da U pueslo.

Conace y aplica los procedimientos, normas y controles ostablecides en
st unicad de trabaio para lovar a cabo sus fareas,

SoLuctdn oE PROBLEMAS

Slgue Insbucciones v las aplica para resolver situaciones que so o
presentesn.

Analiza y canaliza cormectamente las situaciones que no pueda resolver en
si unidad de frabajo.
Toua oE DECISIONES

Analiza allernativas do accidn y foma las decisiones oporlunas qus
cormospondan dentro del ambite de su trabaio.




Perfil / Supervisor(a) de Extudisticay

AREAS CRiTiICAS DE DESEMPERG

Su perilaje profesional y especializadn es relevante para el logro de la safisfaccion de las necesidades de la clientala.

DeEmanDAS Fisicas v MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal,
Esfuerzo fisico asociado & lrabajo sedentario, que incluye estar senlado/a o mayor parte del fiempo y estar de pie o caminar
ocasionalmenie,

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental moderads,

S¢ requieren mas de 15 salidas al afio durants o fuera del fumo de trabajn.

Eaquiro, MAguiNas ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Computadora, feléfono, maguina de sumar, facsimil y otre euipo basico de oficina.

FPREPARACION ¥ EXPERIENCIA MIiNIMA

Bachillerato de un colegio o universidad acredilada suplementado por doce (12) créditos en Esladisticas y seis (8) créditos en Mateméticas o
Melodos Cuantitaives. Tres (3) afios de experioncia en el campo de las Esladisticas, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Estadistico en el Servicio de Carrera de Iz Agencla.

RequisITos ESPECIALES

< Dominio en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones fales como: Word, Excel y PowerPoint,
< Dominio de aplicaciones especializadas de Estadislicas como: SPSS o similares en complejidad y resultados.,
% Como parte de su lrabajo se le podra requerir viajar en Puerlo Rico.

PERIODO PROBATORIO

Tres {3) meses,

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacidn aqui conlenida resume la naturaleza general de las compelencias y el grado de complejidad de las funciones establecidas para
el personal que desempenia esle puesio. Su contenido no debe interpretarse come un inventario exhaustivo de todas las funciones, tareas y
responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupades en esle grupe ocupacional. La Autoridad Nominadora

| podra enmendar o modificar estas funciones yio requerir readiestramiento para atender las necesidades cambiantes y dindmicas de la Agencia
y la indusiria de pensionas.

En virtud de la auloridad que nos confiere la Ley Nim. 91 del 23 de marzo de 2004, aprobamos |a creacion de esta clase que formara parte dal
Flan de Valoracidn de Puestos y Refribucin, a parfir def 18 de mayo do 2012,

En San Juan, Puerlo Rico 2 SL de mayo de 2012,




:EEE; SUPERVISOR (A) DE SERVICIO AL CLIENTE \

Banda: Especializada y de Supervisién Cédigo de la Claso; SRMG-2230

PROPOSITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo profesional, administraivo y de supervisidn que consiste en la planificacidn, coordinacién y supenvision de las lunclones de
orientacion y canalizacion de servicios a los clientes del SRM y la respuesta a requerimientos de servicios de refire, préstamaos e incapacidad,
para manejar y solucionar las reclamaciones de parlicipantes, refirados ylo beneficiarios.

| NATURALEZA DEL TRABAJO l

Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabajo de considerable ||| Supervision Recibida: Trabaja bajo la supervision de un funcionario de
complaiidad y responsabilidad, mayar jerarquia,

Tipo de Instrucciones que recibe: Ejerce inicialiva e ||| Revisitn del Trabajo: El rabajo realizado se revisa en reuniongs con
independencia de criterio en el desempefio de sus funciones. ||| su supenvisorfa, por medio de informas v ponderacion & impacie da los
Reclbe insfrucciones de irabajo generales en los aspecios || resultados en el logro de fos objstivos de su unidad,

comunes del frabajo y especificas anie sifuaciones nuevas y

camblos en los procedimientos.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Prepara el Plan de Trabajo de la unidad a su cargo y da seguimiento al mismo.

Coordina y asigna el frabajo del personal a sucargo y evalia su desempefio.
Ascsora al personal de la Agencia en asuntos relacionados con la prestacian de servicios al cliente,
Proves insumo y parlicipa on la preparacion de la pelicion presupuestaria.

Implanta politicas ¥ procedimientos refacionados con los senvicios que so o brindan a los participantes, refirados y beneficiarios.

O 20003

Analiza y recomienda acciones correctivas a problemas de rendimiento con los empleados para identificar las causas e implantar
eslrategias para la solucion de los mismos.

Colabora con el Director en la solucion de siluaciones operacionales y administrativos que surjan.
Orienta a los empleados en el mangjo de problemas complejos y dificiies que surgen durante Ia ejecucion de sus lareas,

Supervisa |a aplicacion de los principios, fécnicas y métodos utilizados en Iz presiacion de los servicios al cliente del en el SRM.

1 [ 5 |

Evalla la ejecucion de tareas de los empleados y recomienda fas acciones comespondientes para asegurar el funcionamiento dptimo de
su unidad de frabajo.

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

Aliende visitas y llamadas relacionadas con |as aclividades que supervisa.

Revisa y firma correspondencia y suporvisa la redaceion de informes relacionades con su unidad de lrabajo.
Colabora con ol Director on la proparacion da la petician presupuestaria.

Supervisa y monitorea las melricas establecidas para calibrar los resultzdos de los objetivos de su unidad.

Redacia cartas, memaorandes & informes relacionados con la labor que realiza.

O340 0oaogQ

Realiza otras tareas delegadas por su supervisor(g) relacionadas a las funcionss de su puesto,




Perfil / Supervisorfa) de Servicio af Clienfe

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

TECHICAS ¥ ESPECIALIZADAS

Gonocimiento considerable de lus principios, icnicas y praciicas modernas
qUe se ulilizan en la 2lencitn y prestacian do sarvicio al clients.

Conocimianto considerable de las leyes, reglamentos, nommss vy
peccadimicnios que rigen la adminlsiracibn del SRM.

Conocimiento de la organlzaclin y funcionamiento de la Agencia,

Conocimiento considerable de los principios, praclicas, tcnicas y mélodes
medernos de suporsion y administracion de convenios colechivos.

Conocimienio da log principios de calidad y mélodos  de mejoramionto de
los procesos.

Habilidad para redlizar andlisis do necesidades y problemas refacionades con
s funcionos.

Habilidad parael Irato condizl de clientos y piblico en general
Hehifidad para comunicarse verbalmente y por escrifo.
Habilidad para esteblecer y mantenar buenas relacionas interpersonalas.

Desireza en el uso v operacion de equipos do oficing, v otros sistemas
electbnicos.

GERENCIALES Y DE SUPERVISION

LIDERAZGO VISIONARID

| Capacidad de crear confianza e ideniificacion del  talenio
organizativo can |a misian de la organizacién y el dosarrollo de las
capacidades del personal y su correcta asignacidn y funcionalidad
en &l puasto.

PRODUCTIDAD

So relaclona con el nivel de eficiencia, eficacla y estindares de
calidad con la que el capital humano produces &l sarvicio o producto
medular de la organizacion y su capacldad de generar los
resuitados institucionales a tiempo y costo dplimo.

RENDICIGN DE CUENTAS

| Se refaciona con la capacidad de ser responsivo en el ejercicio de

l2s funcicnes y responsabilidades que le delega su Ley Organica y
de informar los resullados de la geslidn vrganizativa de manera
clara conforme 2 los pardmetros &licos v en ciclos de tiempo
precisos.

HaBiLipAD GERENCIAL Y DE SUPERWISION

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

< Gonoce y aplica el proceso gerencial: planificacion y direccin,
recursns humanos, presupuestacion y finanzas, evaluacion y
seguimianto.

< Conoce y aplica las normas y politicas  administralivas v
operacionales de la organizacian,

+ Coordina con eficacia los proceses de su unidad de frabajo con
olras unidades internas y externas con |25 que se relacionan,

+ Promueve, planifica e implanta el programa de  desamollo
profesional del personal a su cargo.

v Desarrolla y coordina con la Oficing de Recursos Humanos y
Asuntos Laborales planes de incentivos, beneficios y ayuds al
personal,

¢ Evalila el desempefio del personal de acuerdo a |as metas
esfralegicas.

| TRANSPARENGIA

Se relaciona con la capacidad para proveer informacion confiable y a
liempo a la membrosia sobre los asuntos operacionales, fiscales v la
sustentabilidad del fondo de pension de manera accesible, entendibie
y a fiempe por el ciudadang comin.



Perfil / Supervisoria) de Servicle ol Cliente

CONDUCTUALES Y PERSONALES

CoMPROMSO INSTITUCIONAL

Conoce y demueslra comprantiso con la misiin, los objetivos y los
valores de la organizaciin.

Conoce las funciones y ol impacta de su puesto en |a satistaccitn de fas
necesidedes de los clientos intemos y externos.

Arehicion v ORIENTAGION AL CLIERTE

Identifica las necesidades y demandas del clienle frente a la organizacion
¥ I8 canaflza para darles salisfzocion rmzonablo.

Demuestra sonsibiiidad hasia los necesidades o damandas de los
clientss.

Habilidad para refacionarse y entender a3 necesidades v oxpoclatives do
fos clienles.

| . .
| Escucha y valora las peliciones de los clisntes.
CONDOCIMENTE DE LA INDUSTRIA DE PENSIONES

Exhlbe dominio subre Ios beneficios y sonvcios de la industria de
pensiones,

Conoce las tendencias de la indusina de pensiones y las Implleacionas de
estas lendencias para fos parlicipantes, pensionados y benoficiaros  |a
potltica plblics gubermanental

PERITAIE PROFESIONAL

Conace y demuesira dominio de las deslrezas y conocimiantos de su
profesidn u ccugacian.

Hate conlribucionas valiosas para cnrguecer su profesion u ocupacion.

Poson dominio de los aspecios tacnicos y especializados de su profesidn
U ooupacian,

Conoce Iog principios, mélodos y praclicas do su profiesion u ocupacion,
Dominabos idiomas espafiol & inglés.

Opera con rapldez y precisidn los equipos y arlsfactos necesaros para
reglizar sus lunciongs.

Posee las dostrezas necesarias para llevar a cabo sus funciones
afectivaments.

MEJORAMIENTS BE PROCESOS
Entiende la Infemelacitn entrg los diversos procesos modulros de la
Agencia y aplice oso conocimionto para identificar areas de mejoramiento
y simplificacion de procesos,

Conoce los procesos de sy wiidad de trabsio y de las unidades intormas ¢
externas con las quo s relaciona,

ORIENTACION RACIA RESULTADOS
[emuesira una actifud proactiva y de confianza para cumplir su trabajo.
Poses molivacion propia para realizar su lrabajo.

Diemussira Inlcialiva y anticipa nconvenienles que pucdan surair y toma
las medickss necasanas.

CALIDAD DE SERVICIO

Demuestra coresia y ameabifidad en su ralo con los clientes internos y
axlemos,

Cangliza y provee con prontitud 12 Infarmacitn v la odentacion corecla,
preciza y oporuna de asunlos gue estén bajo sb consideracian

Posee dominio y seguridad do la informacidn que brinda a los clientes
exiormos o infemos con refacin a los senvicios de su 4rea Junidad de
trabaio,

LiTeracta En SISTEMAS TEGNOLOGICOS

Poses dominio del usa de las. compuladoras v las aplicaciones y
programias relovanios a sus funciones.

TRAEAID EN EQUIPD

Coopera, colabord y odenta & sus compafieros de trabajo cusndo o

| FECUEEe,

| S identifica como mismbro de su equipo.

Aporta ideas y esiuerzos para bograr fos chjetivos grupales.
INTEGRIDAD ¥ COMPROMISO ETICO

Conoce y practica las normas y postlados &icos de su profesin o
ooupacion y del senvicio pibdico,

Exhibe compramiso can los valores $licos y los ponc en practica @ través
de las’ conductas on su gestidn o que incluye I confidencislidad y
discracion,

AUTODESARROLLO

Se mantiens achializade en nuovos procedimisntos, tecnicas Y
conacimientos de su rea de trabaso,

Prameicacion ¥ ORGANTACION

Prepara ffineranios i,' planas do irabajo que le ayudan a llevar a cabo de
forma mas efectiva las funciones de su puesto.

Conoce y aplica los procedimiznlos, nomas v conlrales establecidos en
st unidad de frabalo para lever 2 cabo sus tareas,

SoLucioN DE PROBLEMAS

Sigue instruccionss y las aplica para resolver slluaciones que se le
presenten.

Analiza y cenaliza correctamenta |as siluaciones que no pueda resolver en
st uniad do frabaio,

Towa pE DECISIONES

Analiza allemafivas de acciin y toma las docisiones oportunas que
corraspondan denfra del ambito do su trabajo.



Peefil / Supervisar(a) de Serviclo al Clieute

AREAS CRITICAS DE DESEMPENO

Su peritaje profesional y especializado es relevante para ol logro de la safisfaccion de las necesidades de la clientela.

DEmanNDAS Fisicas ¥ MIENTALES REQUERIDAS

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal,

Esfuerzo fisico asociado a lrabajo sedentario, que incluye estar sentadufa la mayor parte del fiempo y eslar de plo o caminar
ocasionalmente,

Esfuerzo visual normal,

Esfuerzo mental moderado,

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

Equiro, MAgUINAS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Computadora, feléfono, méquina de sumar, facsimil y otro equipo basico de oficina.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA MiNIMA

Bachillerato de un colegio o universidad acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia en funciones relacionadas con la prestacion de servicio al '
cliente, uno (1) de éslos en funciones de naturaleza y complejidad similar & las quo realiza un Reprasentante de Servicio al Cliente en el
Sorvicio de Carrera de la Agencia.

REQUISITOS ESPECIALES

< Dominio en el use y manejo de las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPoint,
< Como parte de sU lrabajo se le podra requerir viaiar en Puerlo Rico.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacitn aqui contenida resume la naturaleza general de las compelencias y el grado de complejidad de las funciones establecidas para
el personal que desempena este puesto. Su conlenido no debe Interpretarse como un inventario exhaustivo de todas las funciones, lareas y

| responsabllidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional. La Autoridad Mominadora
podra enmendar o modificar estas funciones ylo requerir readiestramiento para atender las necesidades cambiantes y dinamicas de la Agencia
y la indusiria de pensiones.

En virlud de la autoridad que nos confiers la Ley Nim. 91 del 28 de marza de 2004, aprobamos la creacion de esta clase que formara parte del
Flan de Valoracian de Puestos y Relribucin, a partir del 18 do mayo de 2012,

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

Il

! ann
Director Ejequlivo




PERFIL SUPERVISOR({A) DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS

Banta: Especlalizada y de Supervisidn Cddlgo de la Clase: SRMG-2250

PROPOSITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo de oficina y administralive que consiste en planificar, coordinar y supernvisar las lunciones relacionadas con los Servicios
Auxiiares de Adminstracion lales como:  Iransportacion, mantenimisnto, propiedad, compras, suminisiros, almacén, sequridad,
corespondencias y adminislracion de documentos.

MATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad y Responsablildad: Realiza rabajo de considerable ||| Supervisién Recibida: Trabaja bajo Ia supervision general de un
complejidac y respansabilidad. funcionaric de mayor jerarquia.

Tipe de Instrucciones que recibe: Ejorce iniciafiva e ||l Revision del Trabajo: El desempefio de sus funciones es
independencia de crlerdo en el desempefio de sus funciones. ||| evaluado mediante informes, reunionss con el supervisor, la
Recibe inslucciones de Irabajo penerales en los aspeclos ||| ponderacidn de los resultados y el impacto del trabajo realizado
comunes del frabajo y especificas ante siluacionss nuevas v ||l para el logro de los objelives de su unidad.

cambios en los procedimientos.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

O Coording y supendisa las funciones de compras, propiedad v suministros, aﬂguridad. correo, consenvacion, mantenimionto, transpartaciin, archivo,
atfminisiracian y dispasicitn de documentos, planta lisica y adminstracln de estacionamientas

Coording y asigna trabajo &l porsonal 2 20 carge y ovalia su dosompaio.
Discule problemas de rendimisntos con fos empleados para identificar las causas e implantar estrateqias pasa la solucion de los mismos.

Asczora 7l porsonal de fo Agoncia on gsuntos elecionados con compras, propledad v suministros, seguridad, correo, meEntenimisgnto,
transportacian, planta fisica, administracion de estacionamiento, administracion y disposician da documentos.

implanta poilicas y procedimientos relacionados con senviclos generales.
Prepara el Plan de Trabajo de la unidad a su cargo v de soguimiants &l mismeo
Qrienta a los empleados en el mangjo de problemas gue surgen durante fa efscucitn de sus fareas,

Coording las tareas relacionadas af mantonimionto, consorvacion da las estroclurss v propicdados do la sdministracion {planta fisica, equipo y
vehiculos de motar],

Colabora con los superores en el cumpfimiento de [as normas de salud ¥ sagunidad ocupacional.

Raviza y carifica documentos de servicios prostados porfinonics & droa bajo su responsshilidad.

Coonding y superdisa ef inventaio de |a propiedad musble.

Codabors con 1os supeniores on los procesos de desaralla, administeecion y control del presupuesto operacional de su unidad
Suparvisa y monitorea fas métricas ostablecidas para catibrar los resultados do los objolivos da su unidad.

Redacta carlas, memorando & informes relacionados con sus funciones,

Realiza otras achividades que Jo soan delegadas refacionadas a su puesta.




Perfil /Supervisor{a) de Servicioy Administrativox

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES ¥ DESTREZAS |

TECHICAS Y ESPECIALIZADAS

Conoclmilento de las Ieyes, reglementos y normas que rigen los Sistemas
de Adeministracidn Pdblica,

Conocimignto da los programas y servicios de fa Agencla.

Cenocimiento de los principles y priclicas da supervision,

Habilidad en la arganizacidn y redscctn de informes y documenios
legales.

Habilidad angdiica.
Habilidad para comunlcarss verbalmente y por escrilo,

Hestbiliad para ostabiocor y mantenar busnas relacionss interpersonates.

(GERENCIALES ¥ DE SUPERVISION

LIDERAZGO ViSIONARIOD

Capacidad de crear confianza e idenfificacion del talento
ocrganizativo con la mision de la organizacion y ol desarrollo de las
capacidades del personal y su correcta asignacion y Tunclonalidad
en &l puesto.

PRODUCTIVIDAD

Se relaciona con el nivel de eficiencia, eficacia y estindares de
calidad con la que el capital humano produce el semvicio o
producto medular de la organizacion v su capacidad de generar
los resultados instifucionales a iempo v costo dptimo.

RENDICION DE CUENTAS

Se relaciona con la capacidad de ser responsivo en el gjercicio da
las funciones y responsabllidades quo le delega su Ley Crganica y
de informar los resultades do la gostion organizativa de manera
clara conforme a los pardmelros éicos y en ciclos de tiempo
precisos,

HABILIDAD GERENCIAL ¥ DE SUPERVISION

«  Goording, planifica, dirge, estimula y evalia el desempefio del
persunal basado en los objelivos osiratégicos institucionales

« Conoee y aplica of proceso gerencial: planificacién y direccidn,
reclrses humanos, prosupuestacion y finanzas, evaluacion y
seqguimiento,

« Conece y aplica las normas y politicas administrativas v
operacionalos de la organizacion.

v Coordina con eficacia los procesos de su unidad de trabajo con
olras unidades internas y externas con las que se relacionan.

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

¢ Desarroliz y coordina con la Oficina de Recursos Humanos y
Asuntos Laborales planes de incentives, boneficios y ayuda al
personal

¢ Evalla el desempefio dsl personal de acuerdo a las metas
esiratégicas.

TRANSPARENCIA

8o relaciona con la capacidad para proveer infarmacion confiable y
a fiempao a la membrecia sobre los asunlos operacionales, fiscales

¥ Ia sustentabilidad del fondo de pension de mansra accesible,
entendible y a tiempo por el cludadana comn,




Perfil / Supervisorfa) de Servielos Admindstrativos

CONDUCTUALES ¥ PERSONALES

COMPROMISO INSTITUCIONAL CALIDAD DE SERWETD

Cﬂnoclbe %danues.ha compromize oon Ja mision, fos objetivos v dos valwes de la ||| Demuestra cortesia y amab@dad en su frabo con los cientes intermos v extermos,
arganizachin.

Canalea y provee con prontilud fa Informackin y [ orentaclin comecta, precisa y
Conoce las funcionee y of impacto do su puesio en ba sabisfaccibn do lag neceskdades ||| oportuna do asuntos que estan baio su consideracidn,
e [os clientes intemos y exlemcs.

Poses dominio y seguridad de ks informacion gue brinda = Ios clientes externos &
ATENCION ¥ ORENTACION AL CLIENTE inleraes con relacion a ks servicins de suarea unidad de fabajo,

Idenfifica las mecesidades y demandas dol cliento frende a la omganizacion i s (J| LERACM EN SISTERAS TECHOLOGICDS
canakza para darles salizfEccion razongble,

Foses dominio del wso de las compulfadorss ¥ b5 aplicaciones ¥ programess
Darmuesira sensibilkiad hacia las necesidades o demandas de los chenles, televanies a sus funciones,

Hahilidad para refacionarse y entender I5s neoesidades v cxpeclativas da tos clicnios, TrRABAJD EN EQUPD

Escucha y valora las pelicionss de |os clienlss, Coopesa, colabora ¥ orienta & sus compadieres de trabajo ceando o requissen,
CONOCIMENTO DE LA INDUSTRIA DE PENSIONES Fa [dantifica coma miambno de su equipo,
Exhibe dominio sobre oz benelicios ¥ servicios de 13 indusina de pensionss. Aporta idoas y esfuerzos para lograr kos objetivos grapates.

Conoce s tendencizs de 3 buduslag de pensiones v tas implicaciones de eslas || INTEGRIDAD ¥ COMPROMSD ETICO
tondanclas para los parlicipantes, pensionados y beneficiandos y 13 poliica pobEsa
qubcmantenial Conooa y praciica las nomag ¥ poshiiades dllcos de su profesion u ocupacian v def
servicio pOblico,
PERITAJE PROFESIINAL
Exhibe compromiso con |os valores gbcos ¥ os pone en piaclica a traves de fas
Conoce y demuestra dominio do las destrezas v conccimicnlos de su profosian o ]| Sonductas e su gestidn loque msluye laconfidendialidad y discrecitn,

ooUpacian,

AUTODESARROLLG
| Haca conlribucionas vallasas para endquacer su prafeskin u acupaciin. S8 mgntnme actuslizado en nueves procedimientos, tecnicas y conocimientos de su
| ared de trabaio,
| Posee dominio de los sspechos (eonicos y especializados de su profesion u ocupacion.
Canocs los pincipios, métodos ¥ praciicas de su profeskn 1 ocupacin. PLANIRCACHEN ¥ DREANZACION
i ST Frepara insranos y planes de rabajo gue ke syudan @ llevar & cabo de foma mas
Dioming los idiomas espafinl e ingles. slealiva s funcianes de su puesto,
Crpora con rapidez y preciskin los equipos v anefacios necesarlos pass realzar sus || Conode v aplica los procedimisntos, nommas v conlales eslabicllos an su unidad .
funciones. da frahajo para lavara cabo sus laeas.
SOLUCIGN DE PROBLEMAS

Poses lag deslezas eetesanas para lavar a cabo sus funcianss eleclvaments,
Elaue nstrecciones v las apdica para resolver sifvaciones que 52 le presenten,
MEJORAMIENTO DE PROCESOS
Analiza y canaliza comectaments ias sfuacionss quo no pueda resolver on s
Enfiands i Intarralackin entes s diverses procesos medulares de B Agensla yaplica || unidad de trabajo.
cse conocimicadn parm identificar &reas do mojoramionte y simplificaclan do procesos.

, h z ) Tota DE DECISIgNES
| Conooe [os procesos de su unidad de tebajo v de las unidades intemas v extemas con
[as que soriaciona. Analiza aliornativas do accibn y foma Bs decisionos oporfunas quo comespondan
dentro del &mbio de su frabajo.

| ORENTAGIIN HAGIA RESULTADOS

I Dermsestra una aclited prescfiva y do confianza para cumglir su frabaja.
Pogee medvaciin propia para resbear su rabajo,

|
|| Demuesira nicialiva ¥ anticipa inconvenizntes que puedan surir ¥ loma las modidas
|| necesanias.




Peefil / Supervisor{u) de Servicios Administrativos

ARE&E CriTicas be DESEMPERD

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

DEMANDAS Fisicas ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de trabajo y exposicidn a riesgos nomal,

Esfuerzo fisicos asociade a trabajo sedenlaro, que incluye estar senfadofa la mayor parte del empo y estar de pie o caminar
ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal.

Esfuerzo mental considerable.

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

Equiro, MAQUINAS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Computadora, teléfone, maquina de sumar, facsimil y otro equipo basico de oficina,

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA Minia

Bachillerato e colegio o universidad acreditada.

Guatro (4) afios de experiencia realizando funciones relacionadas a aspectos adminisirativos de Servicios Generales, uno (a) de éslos en
funciones de naturaleza y responsabilidad similar a las gue realiza un Oficial de Servicios Administrativos de la Agencia.

REQUISITOS ESPECIALES

Dominio en el uso y manejo de |as compuladoras y sus aplicaciones tales como; Word, Excal y Power Point.
Gomo parte de su trabajn, se le podrd requerir vigjar en Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacitn aqui contenida resume fa naluraleza general de las competencias y el grado de complgjidad de las funciones establecidas
para el personal que desempena este puesio, Su contenido no debe Interpretarse comp un inventario exhaustivo de todas las funciones,
tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los pusstos agrupados en esle grupo ocupacional. La Autoridad
Nominadora podrd onmendar o modificar estas funciones ylo requerir readiestramiento para alender las necssidados cambianies y
dinémicas de la Agencla y la industria de pensiones.

En virlud de |a autoridad que nos confiere la Ley Nom. 81 del 29 de marzo de 2004, aprobamos la creacion de esta clase que formard
parte del Plan de Valoracién de Puestos y Relnbucion, a partir del 18 de mayo de 2012,

En San Juan, Puerto Ricoa J8 de mayo de 2012.

Leda. Hactor M, Mayol Kaulimann
Director B



Banda: Especializada y de Supervision Codigo de la Clase: SRMG-2250

PROPOSITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo profesional y especializado que consiste en planificar, coordinar y supervisar las funciones de los Sistemas Tecnoldgicos de
Informacian de la Agancia,

MATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad y Responsabilidad: Realiza frabajo de considerable |} Supervision Recibida: Trabaja bajo la supervision general de un
complejidad y responsabilidad funcionario de mayor jorarquia.

Tipo de Instrucclones que reclbe: Ejerce Iniclabiva e )| Revision del Trabajo: El desempefio de sus funciones es evaluado
independencia de crilerio en el dessmpefic de sus funciones. ||| mediante informes, reuniones con el supaivisor, la ponderacion de los
Recibe inslrucciones de frabajo generales en los aspectos || resultados y of impacto del trabajo reslizado para el logro de los
comunes del frabajo v especlficas anle scluciones nuevas y ||| cbjetivos de su unidad.

cambios en los procedimientos.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Joa0o3a0

Prepara el Plan de Trabajo de |z unidad a su cargo ¥ da sequimiznto al mismo.
Coordina y asigna lrabajo al personal a su cargo y evaliia su desempefio.
Crienta a los empleados en el manejo de problemas complejos v dificiles que surgen durante la ejecucidn de sus lareas.
Asesora al personal de fa Agencla en asuntos relaclonados con el procesamiento eleciranico de informacion.
Implanta paliticas y procedimientos relacionados con e anzlisis y programacién de sistemas de informacian,
Facilila el proceso de audilorias inlernas, externas y del Confralor de Puerto Rico en sus requerimientos de infermacion; v contesta los ||
sefialamianios de las auditorias. g

0O Discute problemas de rendimiento con los empleados para identificar las causas e implantar estraleglas para la selucion de los !
MMISMOS,

O  HRevisa el calendario de las intervenciones de los regisiros y los plazos para las respuostas de los hallazgos establecidos.

O Supervisa y coording la programacion, implantacion y mantenimiento de los sistemas de informacian,

0O Revisay supervisar el desempano de 105 sistemas, evalla la eficiencia de los programas y detormina la aceidn correspondiantos.

01 Vernlica la correccion y exacliud de los procesos operacionales que se efectian en su unidad de trabajo.

O Establece las normas que reglamentan la implantacion de sistemas tecnoldgicos de infarmacian,

M Evaliay recomienda la adguisicion o despliegue de nuevos sistemas de informacian.

O Evalia el desempefio, funcionamiento y efeclividad de los equipos y sistemas de operacidn de procesamiente de informatica.

M Revisay aprusha el prolocolo de programas y sistemas preparado por ol personal bajo su responsabilidad,

O Lovalas cuentas de los usuarios de sistemas de informacion, proves acceso y ssguridad de los archivos.

0O Verifica que las comunicaciones tecnolbgicas funcionen adecuadaniente.

O Parlicipa en la proparacion de la policidn presupuesiaria y la asignacion de fondos adicionales.

O Supervisa y moniforea las metricas establecidas para calibrar los resullades de su unidad.

| 1 Redacta carlas, informes y memaorandos relacionados con el desempaio de sus funciones.
IO Roaliza otras tareas delegadas por su supervisor(a) relacionadas a las funciones de su puesio.




Perfil / Supervisorfa) de Sistemas de Tnformacidn

. CONOGIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

TECHICAS Y ESPECIALIZADAS

Conocimiento considerable de los sistemas operalivos y de
comunicacian.

Conocimiznto considerable de programas de telecomunicaciones.
| Hahilidad para configurar redss.
Hahilidad para hacer reparaciones menores a los equipos.

LIDERAZGO VISIONARID

Capacidad de crear confianza e identificacién del talento
crganizativo con la misidn de la organizacion y el desarrollo do las
capacidades del persenal y su correcta asignacién y funcionalidad
en el puosto.

PRODUCTIVIDAD

Se relaciona con el nivel de eficiencia, eficacia v estindares de
calidad  con la que el capital humano produce el servicio o
producto medular de la organizacion y su capacidad de generar los
resullados instilucionales a fiempo y costo dptima.

RENDICIGN DE CUENTAS

Se relaciona con la capacidad de ser responsivo en el gjercicio de
las funciones y responsabilidades que le delega su Ley Organica y
de informar los resuliados de la geslidn erganizaliva de manera
clara conforme a los parémetros élicos y en cidos de fiempo
procisos.

Habilidad para diagnesticar y reselver prablemas de la red.

Habilidad para (rabajar independionte y realizar varas fareas
simulténaamanto.

Habilidad para  establecer
interpersonalas.

¥ mantenor  buenas  relaciones

Hahilidad para expresarse vorbalmente en y por escrlto.

GERENCIALES Y DE SUPERVISION

HABILIDAD GERENCIAL ¥ DE SUPERVISION

¥ Coording, planifica, dirige, estimula y evalta ol desemperio del
personal basado en los objelivos eslratégicos institucionalas.

« Conoce y aplica ef proceso gerencial planificacian y direccion,
recursos humanos, presupuestacion y finanzas, evaluacian y
seguimienio.

« Congee ¥ apfica las normas y politicas  adminisirativas y
operacionales de fa organizacion.

« Qoordina con eficacia los procesos de su unidad de trabajo con
otras unidades internas y externas con las que se relacionan.

< Promueve, planifica e implanta el programa de desarmoilo
profesional dol parsonal a su cargo.

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

v Evalia el desempefio del personal de acuerdo & las molas
oslratégicas.

TRANSPARENCIA

Se relaciona con |2 capacidad para proveer informacion confiablz y a
tiempo a la membrasia sobre los asuntos operacionales, fiscales y la
susteniabilidad del fondo de pension de manera accesible, entendible
y & tiempo por el ciudadano comin,



Perfil / Supervisor(n) de Sistemas de Tnformacidn

COMPETENCIAS CORDUCTUALES ¥ PERSONALES

COMPROMIED INETITUCIONAL

Caonoce y demussira compromiso con la mision, los objstivos y fos
valores de la organizacian.

Conoce las lunclonas v el inpaclo de su puesto en la satisfaccion de fas
necesidades de los clientes intermos y extemos.

ATENCION ¥ ORIENTACION AL CLIENTE

Identifica fas necesidadas y demandas del cliente frente a la organizacion
¥ las canaiiza para darles satisfaccién razonable.

Denuesira sensibiidad hada lag oscesidades o demandas de los
cliontas.

Habilidad para relaclonarse y enlender las necasidades y expectativas da
loz clientes,

Eseuchay valora las peliciones de los clienlas
CONOGIWMENTO DE LA INDUSTRIA DE PENSIONES

Eshibe dominio sobre los beneficios y senvicios de fa induslia de
pansiones,

Conooe las tendencizs de o industria do ponsiones yles implicacioncs de

esfas lendencias E:ia Ios parficipantes, pensionados y beaeficianios y la
palitica pablica gubemamental,

Perits e PROFESIONAL

Conooe  demuasira dominio do las dostrozas v conocimicnios do su
profesion u ocupacitn.

Hace confribuciones valiosas para enriquecear su profesidn U ocupacin,

Posce dominio do los aspeelos ecnicos v especlalizades de su profesian
u ocupaciéan,

Conoce 105 principios, métedos ¥ praclicas de su profesian U ocupaciin,
Domirng bos idiomas ospafiol o Inglés.

Opera con rapidez y precision los equipos v artefacios necesanos para
reafizar sus funclonas.

Poser las dostrozas necosaras para levar & cabo sus funclones
efectivaments,

MeJORAMENTO DE PROCESOS
Entiende |a interrelacitn entre los diversos procesos medulares de la
Agencia y #plica ese conacimianla para idenlificar argas de mejoramienio
y simplificacion de procosos.

Conoce los procesos de su unidad de trabajoy de las unidades intemnas y
exlamas con las que s relacions.

ORIENTACION HAGIA RESULTADDS
Demuestra una actitud proastiva y de confianza para cumplic su trabajo
Posee molivecion propia pars realizar su rabao.

Demueslsa iniciativa y anticipa inconvenientes que puedan surgir y toma
las medidas necesanas

CALIDAD DE SERVICID

Demuestra cortesia y amabilidad en su trato con los clionles infemos ¥
axternos.

Canafiza y proves con prentilud la Informacidn v 13 orentacion cormects,
preclsa y oportuna de asunlos gue estan bajo su consideracian,

Posoo dominio y sequridad do la informacion qua brinda a los clisnles
externos & intemos con relacion & los semvicios do su drea funidad do
trabajo.

Literacin £x SisTEMAS TECHOLGGICOS

Posoo dominio. do! wso do las computadorss y las aplicaciones y
programas relovanies a sus funcionos.

Tragal0 EN EQUiPa

Coopera, calabova y orenta a sus compafierss de rabajo cuands fo
requicren,

Se identifica como mismbro de su equipo,
Apela ldeas y esfuerzos para lograr |os objetives grupales.
INTEGRIDAD ¥ COMPROMSD ETICO

Conoce y praclica fas nonmas y posiulados &ficos de su profesion
ocipaciin ¥ del serviclo pablico.

Exhibe: compromisa con fos valores &licos y los pone en priclica 2 lravés
35:1 las conducias en su gestion o que incluye la confidoncislidad ¥
iscrecion,

AUTODESARRGLLO

So mantione acluglizado on nuovos  procedimionios, tonices y
conccimientos de su drea de frabajo.

PLANIFICACIGN ¥ DRGANZACIIN

Prapara itinerarios y planes de trabajo que le syudan a llovar a cabo do
forma més efectiva las funciones de su puesto.

Conoce v aplica los procedimiantos, nomas y conlroles eslabiecidos en ||
st unidacd de rabajo para levar a cabo sus tancas,

SoLuciid DE PROBLEMAS

Sigue inslrucciones y las aplica para resclver situaciones gue se s
presantan.

Anzliza y canaliza comectamenta las siluaciones que no pueda resalver en
sir unidad de frabaio,

Tosta pe DEGISIONES

Analiza altemativas deooaccitn y toms Ias docisiones oporiunas gus
comespondan doniro dol Ambito do su frabajo,




Ferfil / Supervisor(n) de Sistemas de tnformacion

AREAS CRITICAS DE DESEMPERO

| Su perilaje profesional y especializado es relevante para el logro de |a satisfaccion de las necesidades de la clientela.

DEmMANDAS Fisicas ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de trabajo que envuelve exposicion a riesgos fisicos de magnitud moderada.
Esfuerzo fisico moderato que requiere mover con clerta frecuencia objetos de peso promedio de 25 libras, o estar de pie o caminar
ocasionalmente.

Esfugrzo visual normal
Esfuerza mental moderada
Se requieren mas de 15 salidas al afio durante o fuera del furno de trabajo.

Equiro, MAQUINAS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Computadora, leléfono, maguina de sumar, facsimil y alro equipo basico da oficing,

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA Minima

Bachillerato de colegio o universidad acreditada en Ciencias de Computadoras, Sistemas de Informacion o Ingenieria de Sistemas de
Informacitn, suplementado por dieciocho (18) créditos en procesamiento electranico de dalos y lenguajes 1&cnicos de programacion.,

Cinco (3) aiios de experiencia en Sistemas de Informacion, tres (3) de éstos en funcionss de complejidad y responsabiiidad similar a las que
realiza un Analista Desarrollador de Sistemas de Informacion o dos (2) como Administrador de la Base de Datos en el Servicio de Carrera en
la Agencia.

REUISITOS ESPECIALES

<~ Dominio en el uso y manajo de las computadoras y sus aplicaciones.
<+ Como parte de su trabajo, se le podré requerir viajar en o fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) meses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacion aqul contenida resume la naturaleza general de las competencias v &l grado do complejidad de las funciones establecidas
para el personal que desempefia osto puesio. Su contenido no debe interpretarse como un inventario exhaustiva de todas las funciones,
tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados on este grupo ocupacional, La Autoridad
Mominadora pedra enmendar o medificar estas funciones yio requerir readisstramisnto para atender 1as necosidades cambiantes y dinamicas
de la Agencia y |2 industria de pensiones.

En virlud de la autoridad que nos confiers la Ley Num, 91 del 29 de marzo de 2004, aprobamos |a creacitn de esta clase que formara parte
del Plan de Valoracion de Puestos y Relribucion, a parlir del 18 do mayo de 2012,

En San Juan, Puerto Rico a J& _ de mayo de 2012,

Director Ejecutivo



BANDA PROFESIONAL Y TECNICA



‘ ADMINISTRADOR(A) DE SISTEMAS DE OFICINA

Banda; Profesional y Técnica I Cadigo de la Clase: SEMG-3010

ProrasiTos ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo de oficing en el campo de la administracion de los sistemas de oficing relacionade con el desempeno de funciones de apoyo
administrativo asl como en el uso de sistemas computaderizados y el manejo y gestion de documentos.

MNATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad y Responsabllidad: Realiza Irabajo de complejidad |l| Supervisién Recibida; Trabaja bsjo la supervision de un
y responsabilidad, funcienario de mayor jerarquia.

Tipo de Instrucciones que recibe: Ejerce inicialiva e ||| Revislén del Trabalo: El irabajo realizado es evaluado mediante
independencia de criterio en el desempsfio de sus funciones J| informes. reuniones con sy supanvisor vy fa penderacian de los
aplicando las disposicionss nomativas vigeniss. resultados en el logro de los objetivos de su unidad.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Establece y mantiens al dia, registros vy controles de asuntos administrafivos, tales como: asuntos legales, asuntos de
personal, compra y suministros, arrendamiento de planta fislca, pagos, propledad, presupuesio y otros documentos.

Atiende empleados y piblico en gensral que visita su area de frabajo y los orienta al respecto conforme a la autorizacion que
lenga para elio,

Analiza, organiza y revisa formularios de Indole variada y documentos para ser certificados y firmados por funcionarios de
mayor jerarqula.

Conlesta correspondencia para la firma de su supervisor o para la de ofros funcionarios directivos.

Ofrece seguimiento 2 los asuntos administralivos pendienies de solucion

Desarrolla asignacionss espaciales de trabajo que requieren organizacion de malerial y desarrollo de procedimientos.

Mantiene al dia los récords de |as ransacciones efecluadas, le da seguimiento adecuado hasta su liguidacion total y los
archiva por el liempo requerido.

Atiende llamadas telefonicas y ofrece crientacion e informacion sobre asuntos de su drea / oficina,

Revisa todo documento o correspondencia que se recibe para la firma de su supervisor inmedialo para detectar y corregir
errares orlograficos y gramaticales.

Coordina reuniones, enfrevisias y citas de su supervisor (a) y organiza of malerial necesario para las mismas.
Transmile mensaje a losflas deméas funcionarios/as de la Agencia siguienda instrucciones de su supenvisor/a.

Tramila, maneja, codifica y dispone documentos ulilizando diversos medios electrnicos siguiendo las nommas vy
reglamentacidn aplicable.

Organiza y manliene regisiros y archivos fisicos y electrnicos de diversa indole,

Asiste a su supenvisor en asuntos administralivos con personal interno o externc para |a recopilacion de datos y agiliza los
tramites correspondientas,

Tramita documentos relacionados con la asistencia del parsonal,
Redacta cartas, memorandos & informeas relacionados con sus funciones,

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




Perfil £ Administradoria) de Siviemay de Oficing

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS :

TECHICAS Y ESPECIALIZADAS

Conoclmients consideratle de los principios vy técnices modemas de
adminisiracion de ofizina,

Conocimignla considerabie dée los principlos v técnicas de adminisiracion

Habilldad para expresarse verbalmenta y por escrito,

Habilidzd para eleciuar caloulns matemalicos.

piblica relalivas a: recursos humanos, compras y suminislros, presupuesto, ||| Habilidad para establecer y mantenar busnas ralacionss interpersonales,

contahilidad y finanzas,
Conocimionio sobre las tonlcas v slslemas de anchivo,

Habilidad para realizar esludios, andlisks e interpratacion de dalos.

Deslrazas para tomar y franscrbi dictados,

Deslreras en el vz y mancio del compulador, maguing de escribic yio
procesadones da palabras y olros equipos de oficing,

CONDUCTUALES Y PERSOMALES

COMPROMED INSTITUCIONAL

Cl:mge ¥ demussiia compromiso con 1a misin, los obfslives v los valores de la
QrgEnizacion.

Coneca las fundonss y el fmpeclo de sy poesio en 13 salisfaccidn de bs
necosidados do IBMJianfllleG Ilamag ¥ sxlemos,

ATENGION ¥ ORENTACION AL CLIENTE

ldeniflics bvs necesidades v demandas del chznte frente & la organizackan vy las
canaliza para darles salisircciin rzanable,

[Memumesira sensibiidad hacia las necesidedos o demandas da s olienles.
Hanilldad para sefacionarss. y enlendsr las necesidades v expeciativas do fos

Escucha y valora tas peficiones do los clientes.
CONCCIRVENTE O LA INDUSTRIA DE FENSIONES
Exhibe dominio sobre los bonaflichs y sandslos de o industria de pensiones.

Conge las tendencias de 13 industia de pensionos y fas implcaciones de estas
tendentias para los parfcipantes, pensionados y bensficiznios y 3 politica pililica
gqubamamenlal

FPERITAJE PROFESIGNAL

Conoce y demucsira dominio do fas destrezas v conocimiznlos de su profesion o
coupEsian,

Hace contilasiones valiosas pard enrquecer se prolesion U omupacion,

Poseo dominio da log aspedios tonlcos v especializados de su pofesion u
ocupacion,

Coonceoe [os prisscipios, métodos y prachicas de su profesian u ocupacitn.
Corming los [diomas espadol e ingks,

Opera con rapidoz y procsian los cquipos y amelactos necesanios para realizar sus
[uericionnes,

Posco ks destrezas necasadas para lavar a (abo sus funciones electivamente.
MEJORARNENTO BE PROCESOS ¥ SERVICIOS

Enfiende |a interrelacion entre los diversos procesos madulzres de bz Agendda y
aplica e conocimienln para idenflicar dress de mejoramienio y simplificacidn do
processs.

Conoce oy procesos de su unidad de trabajo y de las unidades inlemas v axdarag
con 1as que 4 relaciona,

DRENTACION HACIA RESULTADDS
Demuestra una actiud proactiva y de confianza para cumplir su frabajo.
Posss molivacidn propia para realizar su babajo,

Damuesira Inlcativa y anticipa Inconvenlantes que puedan sumir y foma las
medidas neoisanas

CALIGAD DE SERWCID

Demuestra coresia v amabilidad on su it con los chenles Infemos ¥ exlemos.

Canaliza ¥ proves con prontitud |3 informacion y 1a crientaciin comecta, reclsa y
oportung da asunlos que eslén baje su consideracian,

Fosee dominio y scqundad da & Informaciin que bida & los cientss exlemos
infernos con relaciin a los senicios do su drea fnidad de abao,

Lireracia N SreTesias TECHOLOGICOS

Posee dominio del vso de las compuladoras v las aplicaciones ¥ programas
relevanles a sus funcones.

Traoaso e EQuirg
Coopera, colabor y onania A sus companeros de labajo cusndo o requisrsn.
Se idenlifica como miembro de su oquipo.
Aporta idoas y esliueiaos para lograr los objefves grupales.
| INTEGRIDAD ¥ COMPROMNSE ENCO

Conoce y practica las nommas y poslulados &licos do su profosin U coupackin y
dal sanviclo pailico,

Exiibz compromiso con los valores éficos y bos pone en praclica & través de fas
coumhestas en su gestion o que incluye la confidenciatidad y discrecdn.

AUTODEZARROLLD

Se manbens achualizedo en nuavos peocadimisntos, [Bonicas v conocimisntos de
sy &rea de frabajo.

PLANIHEACION ¥ DRGANIZACION

Prepara dineranios y planes dz trabajo qua la ayudan a levar 8 cabio de Toma mas
elacliva las funciones de su pussto.

Conece y aplica s procediniésnios, nommas y controles establecidos en su unidad
de trabajo para llevar a cabo 565 faneas,

SOLUCIIN DE PROBLEMAS
Figue instuccionas y fas aplica par resolver silvaciones que se ke presanten.

canabzs correctamente kas siivacionss que no pueda resolver en sy

Analiza
dre frabajo.

inkiagd
TOMA DE DECISIONES

Anafiza allemalivas da accidn y loma ka3 decisiones oporiunas que comospondan
dentro dof &mbilo da-su frabalo.



Perfil / Admirmistrador(a) de Sistemas de Oficing

AREAS CRITICAS DE DESEMPERO

Su peritaje administralivo y oficinesco es relevante para el logro de la salisfaccion de las necesidades de la clientela.

DeEmANDAS FisICAS ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de trabajo y exposicion a riesgos normal,

Esfuerzo fisico asociado a trabajo sedentzrio, que incluya estar sentadofa [a mayor parte del fiempo y estar de pie o caminar
ocasionalmente.

Esfuerzo visual normal,

Esfuerzo menial normal,

Se requiere viajar,

Se requiere al menos 15 salidas durante o fuera del turno de trabajo.

e S

Eauipo, MAQUINAS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Computadora, teléfono, magquina de sumar, facsimil y olro equipo basico de oficha,

FPREFARACION ¥ EXPERIENCIA Minma

Bachilleralo da coleglo o universidad acredilada on Administrasion do Sistemas de Cficing o Secretarial.

Cuatro (4) afios de experiencia en trabajo sscrelanial y administracion de oficinas, uno (1) de éstos en funcionss similares a las que
realiza un Administrador de Sistemas de Oficina en el Servicio de Carrera de la Agencia.

REQUISITOS ESPECIALES

< Dominio en el uso y manejo de fas computadoras y sus aplicaciones tales comao: Word, Excel y PowerPaint.
<+ Como parle de su trabajo, s s podré requerir viaiar en Puerl Rico.

PERIODO PROBATORIO

Tres (3) mosos.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacién agui conlenida resuma la naluraleza goneral do las competoncias y ol grado de complejidad de las funciones establecidas
para el personal quo desempofia esle puosto. Su conlenido no debo Inlerprelarss como un inventario exhaustivo de todas las funclones,
tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional. La Auloridad
Nominadora podrd enmendar o modificar eslas funciones ylo requerir readiesiramiento para alender 123 necesidades cambiantes y
dinamicas de la Agencia ¥ la industria de pensionas,

En virlud de la auloridad que nos confiere la Ley Nim. 91 del 29 de marzo de 2004, aprobamos la croacion de osta clase que formara
parte del Plan de Valoracion de Pueslos y Relribucion, a parlir del 18 de mayo de 2012,

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

. Héctor M. Mayol Kaufimann
Qirector Ejecutive



\PEREIL ANALISTA DE ADMINISTRACION

Y GESTION DE INFORMACION (CONTINUIDAD)

Banda: Especializada y do Supervislén Cadigo de la Clase: SRMG-3020

ProrOsITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo profesional y especializado gue consiste en realizar estudios y andlisis de los procesos de adminisiracion y gestion de
procedimientos, documentos v registros lecnoldgicos.

MNATURALEZA DEL TRABAJOD

Complejidad y Responsabllidad: Realiza trabajo de considerable ||| Supervision Recibida: Trabaja bajo la supervisian general de un
complejfidad y responsabilidad, funcionario de mayor jerarquia.

Tipo de Instrucciones que recibe: Ejerce Iniciativa e ||| Revisian del Trabajo: El rabajo realizado se revisa en reuniones con
independencia de criterio, subordinado a los principios y canones ||| su supervisor/a, per medio de informes y la pondsracién v el impacto
de &lica que rigen su profesion y en armonia con las disposiciones ||| de los resultados en el logro de los objetivos de su unidad.

legales, normalivas vy procesales  establecldas. Recibe

insinicciones de lrabajo generales.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Analiza los procesos de adminisiracion y gestion de informacion, procedimientos y documentos para el desarrolio o configuracion de
ias especificacionss del sistema de administracion do documentos tales como: interfaces del usuario, perfiles de acceso y
procadimientos de fujo de documesntos.

Recopils, organiza y analiza informacion sobre problemas y procedimientos relacionados con la administracion y goslion de
doecumentos y registros electronicos.

Analiza los datos oblenidos y recomienda seluciones o métodos allamalivos de procedimiontos,
O Analiza y clasifica documentos o contenido electronico de acuerdo a su nivel de seguridad y su funcitn. !

| O Analiza los derschos de acceso y conirel de documentos y ofrece recomendaciones para garantizar la seguridad del sistema y la
| infegridad de los documentos maestros,

1 Angliza, interprela y difunds los datos relacionados con el rendimienio del sistema.
O Colabora en la evaluacion, aduisicion o despiiegue de nueves sistemas de gestién de documenlos.

M Asiste en la elaboracion de documentos o taxonomias de clasificacion de contenidos para facilitar 1a captura, biisqueda y recuperacion
de informacion.

O Realiza inventario para determinar las necesidades de los usuarios en relzcion con |a adminisiracion y gestidn de documentos.
O  Redacta carlas, memorandos & informes relacionados con el desempefio de su labor.
(1 Realiza olras actividades delogadas relacionadas a las funciones de su puesto.

‘oo o Qo | |[ZEgsS=|(8¢ | B=|



Perfil / Analista de Administracidn y Gestidn de fnformacion (Contingidad)

| CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS IE

TECNICAS Y ESPECIALIZADAS
Conocimiento  considerable de  la  tecnologla de  caplura, (|| Habilidad para realizar andlisis. de necesidades y problemas
almacenamienta, recuperacidn, intercambio v desiruccidn  de ||| relacionados con sus funciones.

regisiros eleclrdnicos y documentos.

Habilidad para realizar caplura y almacenamiento de documentos y
Conocimiento considerable de los conceplos, lecnicas, melodas y ||| registros elecironicos,
| herramientas ulilizadas en los sislemas modemos de informacion,

| Habilidad para comunicarse verbalmente y por escrito.
| Conocimiento de los principios sobre organizacidn, sistemas y o .
téenicas de la administracion y gestion de documentos publicos. Habiidad para establecer y mantener buenas relaciones

G N I ’ interpersonales.
unocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos . ; :
que rigen fa administracion del SQRM. Ie ﬁfegrtrrr??ﬁﬁr?n el uso y operacion de sistemas elecironicos de

Conocimiento de la organizacion y funcionamiento de la agencia.

Conocimignto de los principios de calidad y métodos do mojoramiento
de los procesos.

CONDUCTUALES ¥ PERSONALES

COMPROMISO INSTITUGIONAL Posee las deslieras nacesadas para levar 3 cabo sus funcionss

electivamanta,

Conoce y demusstra compromiza con la mision, Ios abjctivos y los valoras do
I organizacion.
MEJORAMIENTO DE PROGESDS

Conoce las funciones v el impaclo de su puesto en 13 satistaccion de fas
necesidades de los clientes inlemos y exlemos. Entiende |a interrelacitn antre los diversos procesos medulares de la
Agencla y aplica ese conacimient par identilicar Sreas de mejoramiants y

simplificasion do procosos.

ATENCION ¥ ORIENTACION AL CLIENTE

|dontifica fas nesesidades y demandas def cliente frente a la organizacin y
|as canaliza para darles salisfaccion razonable. Conoce los proceses de su unidzd de labajo y de las unidades intenas y

oxiomas con las quo o rofaciona,

Demuestia sensibilidad hacia ks necesidades o demasndas de los dientes.

Habilidad para relacionarse y entender fas nacesidades y expeciativas de los ORENTARION HAGH. RESL TADOS

cligntes.
Demuesira una achitud proaciiva y de confianza para cumplir su trabajo.

Escucha y valora las peliciones de los clientes
Posee molivacion propis para realizar su lrabajo,

CONDCIMENTO DE LA INDUSTRIA DE PENSIGNES

Demuesiva Inlcialiva y anlicipa Inconvenientes que pusdan sungic y toma ks
miedidas nechsarias,

Exhibe dominio sobre los beneficios ¥ seivicios de la Industria ds penslones.

Conoce |as tendencias de 1z indughia de pensiones v las implicasiones de
estas |endencias para los participantos, ponsionados y bonoficiarios y la
potitica pablica gubcrnamental,

CALIDAD DE SERVICID

Demuesira coresia y amabilidad en su tralo con los clientes infemas y
exlerncs.

PERITAJIE PROFESIONAL

Canaliza y proves con pronfilied o informacin v k odenlaciin comects,
preciss y oporluna de asuntos queestan bajo su consideracion,

Conoce y demuestia dominde de fas destesss y conocimientos de su
profesitn u ocupacion,

Posce dominie y seguridad da la informacion que brinda a los clientes
exlernos & intemos con refacion a los senvicios de su srea funidad de trabajo,

Literacia et SrsTEMAS TECNOLOGICOS

Hace confribuciones valiosas para enriquecer su profesion u ccupacian,

Poses dominio de fos aspecios Wcnicos y especializados de su profesin u
OEpEEIon, Fosee dominlo del uso de las computadonas v las spliceciones y programas
relevanios & sus funcionos,

TrABAID EN EQUIPD

Coopera, colabora ¥ oreata a sus compafieras de lrabajo cuanda o
requiaran,

2a ldentiica coma mismbre de su edquipo.
Anoriaideas v esfucrzos para lograr los objetives grupaes,

Conoce los principios, meiodos y praciicas do su profosion v ooupacion,

Darning los idiomas ospanol a ingles,

Opera con rapidez y precision los equipos v arsfaclos necesarios para
realizar sus funcionas




Perfil ¥ Analista de Administraciin y Gestidn de Inforimacisn (Continaidud)

INTEGRIDAD ¥ COMPROMISD ETICO
Conoon y practica las normas y postulados &ficos do sy profesion u |
poupacion ¥ del servicio pobilico

Exhibe compromiso con los valores élices y los pone en préclica a fravés do
las conduclas en sugesiion ko gue incluye 13 confidencialidad y discresion,

Se mantiena actualizado en nuevas procediniantos, teanicas ¥ conacimientas
da su draa da trabajo.

AUTODESARROLLY

So mantiene actualizado en quevos procedimdentos, Wenicas ¥ conccimientos
de =0 area de trabajo

PLaniFicacron ¥ ORGAMEAGION

Prepara itinerarios y planes de lrabajo que le ayudan a llevar a caba de forma
més ofecliva las funciones de su pussio,

Conoce y aplica los procodimientos, normas y conroles eslablecides en su
unfdad de trabajo para lievar a cabo sus tareas,

CONDUCTUALES ¥ PERSONALES

INTEGRIDAD ¥ COMPROMISO ETICO

Conoce ¥ pwactica las normas y postulados éticos de su profesidn U
ocupaciin y del servicio pablico,

SOLUCKIN DE PROBLEMAS

Sigue instrucciones y las aplica para resolver siluaciones que se e
prasenien.

Anall;;a y canalize corrcctamente las sifuaciones que no pusda resalver en
su unidad do trabaio.
Toms 0E DECISIONES

Andliza allemalives do accion v foma las decisiones oporlunas gua
correspondan dentro dal ambito de 21 frabajo,



Pecfil / Analdista de Administracidn y Gestidn de Informacidn (Continuidiad)

AREAS CRITICAS DE DESEMPERD

| 5u peritaje profesional y especializade a5 relevante para el logro de la salisfaccion de las necesidades de la clientela.

DEMANDAS FisiCAS ¥ MENTALES REQUERIDAS

Ambiznte de irabajo que envuelve exposicidn a riesgos fisicos ds magnilud moderada.

Esfuerzo fisico moderado quo requiere mover con clerta frecuencia obietos de peso promedio de 25 libras, o estar de pis o caminar
oiasionalmente.

Esfuerzo visual normal

Esfuerzo mental moderado

Se requiersn mas de 15 salidas al afio durante o fuera del lurmo de trabajo.

Soe

Eauiro, MAGUINAS Y HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Computadora, teléfono, maguina de sumar, facsimil y olro equipe basico de oficina.

PREPARACION ¥ EXPERIENCIA Minima

Bachilleraio de colegio o universidad acreditada en Ciencias do Computadoras, Sistemas de Informacion o Ingenieria de Sistemas de
Informacion, suplementado por dieciocho (18) crédilos en procesamiento electronico de datos y lenguajes técnicos de programacion.

Cinco (5) afios de expariencia en Sistemas de Informacion, tres (3) de éstos en funciones de complefidad y responsabilidad similar a las que
realiza un Analista Desarrliador de Bistemas de Informaciin o dos (2) como Administrador de la Base de Daios en el Servicio de Carrera en
la Agencia. l

RequisiTos ESPECIALES

<+ Dominio en el uso y manejo de las computadoras y sus aplicaciones.
< Como parte de su rabajo, 36 lo podré requerr viajar en o fuera de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Tres [3) moses.

CLAUSULA DE SALVEDAD

La Iinformacion aqui contenida resume la naturaleza general de las compelencias y el grade de comyplefidad de las funciones establecidas
para el persenal que desempena este puesto.  Su contenido no debe inferpretarse como un inventario exhaustivo de todas fas funclones,
tareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional.  La Auloridad
Mominadora podré enmendar o modificar estas funcionas ylo requerir readisstramiento para atender las necasidades cambiantes y dindmicas
de la Agencia y la industria de pensiones.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Ley Mim, 91 del 28 de marzo de 2004, aprobamos la creacion de esta clase que formara parte
del Plan de Valoracion de Puestos y Relribucion, a partir dol 18 de mayo de 2012, B |

En San Juan, Puerto Rico a ig_ tde mayo de 2012

2

0. Héctor M. Mayol Kauffmann
Direclor Ejecutive




o | ANALISTA DE PRESUPUESTO Y ASUNTOS FISCALES

Banda: Profesional y Técnica Coigo de la Clase: SRMG-3030

PrRoPOSITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo profesional y especializado relacionado con el campo de la preparacion, administracién y control dal prosupuesto de la Agencia,

MATURALEZA DEL TRABAJO

Supervision Reciblda: Trabaja bajo Iz supervision de un
funcionario de mayor jerarquia.

Complejidad y Responsahilidad: Realiza trabajo de compigjidad
¥ responsabilifad  relacionadas  con  la  administracion
presupuestaria de los programas de la Agencia.

Tipe de Instrucciones que recibe: Reaclhe instrucciones
generales en los aspectos comunes de! frabajo y especiiicas ante
siuaciones  nuevas. Ejerce su trabajp con  iniclafiva e
independancia de crilerio conforme a la reglamentacidn y normas
aplicables

Revision del Trabajo: El desempefio de sus funcionas so evalia
mediante: informes, reuniones con su supervisor/a y por &l impacto
de los resultados en ef logro de los objetivos de su unidad.

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Analiza informacion estadistica necesaria para la preparacion y control del presupuesto.
Programa, ejecuta y controla el presupuesto de las unidades de trabajo asignadas.
Lleva a cabo esludios de presupuesto para los diversos programas de la Agencia,
Analiza las partidas presupuestarias para determinar la disponibilidad de recursos.

O @ & 0 .0

Colabora en la redaccion del Memorial Explicativo del presupussto recomendado conforme a los
requerimientos del Jefe de Agencia y la Junta de Sindicos.

i |

Prepara y tramita informes fiscales mensuales, trimestrales y anuales sobre la utilizacion de los fondos para
presentar al Jefe de Agencia y la Junta de Sindicos.

Redacta cartas, memorandos e informes relacionados con sus funciones.
Mantiene registros electrénicos sobre las transacciones que afectan el presupuesto operacional.
Participa en la preparacion de la peticion presupuestaria de la Agencia.

(N [ I

Redacta informes defallados de las transacciones contables comespondientes a las cuentas que se le
asignen.

Orienta y asesora a la gerencia, directores y otros funcionarios del SRM en diversos asuntos de presupuesto.
Analiza informacion estadistica necesaria para el andlisis, preparacion y control del presupuesto.
Prepara fransferencias de fondos entre las asignaciones presupusstarias.

a3 a o

Prepara proyecciones de gastos de las distintas partidas presupuestarias.



Perfil / Analista de Presupaesto y Asunios Fiscafes

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES |

(]

Verifica y comprueba [a correccion de la Informacion confenida en documentos y transacciones
presupuestiarias y contables.

Contacta a los clientes y gestiona acciones de cobro de préstamos en atraso.
Evalla y recomienda planes de pago para cuentas en atraso.
Realiza ajustes a deudas de acuerdo a los sistemas, procedimientos e instrucciones impartidas.

Investiga y verifica histeriales de pago, estado de los clientes, facturas, enire otros asuntos relacionados con
los procesos de cobro.

Valida informacion relevante del historial del cliente.

Registra y documenta |as gesliones de cobro, de acuerdo a los procedimientos establecidos.
Registra y aplica pagos en sistema, de acuerdo a los procedimientos establecidos.

Coordina con funcionarios del SRM asuntos relacionados con procesos de cobro.

Examina documentos relevantes para las investigaciones de cobro que se le asignen.

Colabora cen fa Oficina de Asuntos Legales en procesos de cobro mediante tribunales.

Emite declaraciones juradas sobre procesos oficiales y gestiones de cobro, cuando le sea requerido.

a
O
a
0
W
a
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a
0
0

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

Do Q

Realiza ofras aclividades delegadas relacionadas con su puesto.




Perfil / Analisto de Presupnesto y Asnnfos Fiscales

‘ CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS

Conocimionl do las feonlcas v priclicas ulliredas en la adminislracion
presupuestasa,

Conocimianto de a5 leyes y regfamertos que tigen of oisrcldo presipuastao.

Conocimisnto de las nomnas foderales v osfatzlos aplicablas al manglo de los
fondos,

Conocimlento de ta omanizacion y funcionamiento de la Agencia.
Conocimianto del idloma ingles,

Conocimients dgl las ciculzres, normas y procedimientos que emile is Oficing da
Gerencia y Presupuosto an matara da presiupuasio.

COMPETENCIAS TECNICAS Y ESPECIALIZADAS

Conocimienta dao fas loyos, reglamantos ¥ nonmEs qus igen @i la Agencia,
Habilidad para hacor cdmputaos matemations,

Habilidad analilica.

Habilided para comunicarse verbelmenti y porescin,

Habilidad para establecer y manfener bucnas rolaconos nferparsonalas,
Destreza en el manejo de magquines calculadoras y ofro equipe de oficing.

COMPETENGIAS CONDUGTUALES ¥ PERSONALES

COMPROMISO INSTITLACIONAL

Conga v demussla compronizo con k& mision, los objelivos v loz valores de la
organizaciin,

Conoco lss funclones y el Impacto de sy pueesto en la sslisfaccion de las
necesidates da s clionfos intomos ' extamos.

ATENCIIN ¥ ORIENTACIGN AL CLIENTE

Identifica las necesidades v demandas ded cliente frente a |a organizacion v laz
canaliza para darles saflsfaockin rmzanahis.

Cemusshra sensibilidad hacia l5s necosidados o domandas de los clientes,
Hél&!illtgi:d parg relacionarse v entender las necesidedes y expeciativas do los

Ezcucha y valora fas petlcionss de fos clantes:

CONOTINENTO DE LA INDUSTRIA DE PENSIONES

Exhibe dominio sobre lgs beneficios y stavicios de la industiz de pensiones.
Conoce ks fendoncias do lz industda de ponsiones v las implicacionss de eslas

tendencias para los paricipantes, pensionados y bencficiancs y I politica pitlica
nubemamsntal.

PERITAIE PROFESIONAL

Conoce ¥ demisslia dominio de las deslersas v conocimienios de su profesian u
ooupacian,

Hace conlribucionss valioses pera cnrguecer su profesion U ocupaciin,

Posee dominio: de los aspecios tecnicos ¥ especializados de su profesion u
aciipaciin.

Conoce los principios, métodos v priclicas do su profesian u ocupacida.
[(enina los idiomas eapaniol e inglés.

Oipera con repldez ¥ precision los equipos y artelactos necesarios para realizar sus
funclones;

Posee |as deslrezas neoozanias para lovar a cabo sus funconas efacivanmanla.
MEJORAMIENTO BE PROCESOS ¥ SERVICIOS

Enlignde Iz mferelacion enfre los diversos procesos medulares de la Agencia v
aplica ese conoghmienty pam ideplilicar Araaz de mejoramiento y simplificacion de
IOCOE05.

Conoee los procesos de su wnidad de rabajo y de lss unidades infermas ¥ cxlemas
Con ks que 52 refaciona.

ORENTACION HACIA RESULTADDS
Dremacstra una achilud proactiva y do confianza para cumplir su trabajo.
Posee mofivacion propss para realizar su brabago.

[emuests inicialiva v anticpa inconvenientes que puedan swedir v foma las
mgdidas necesanias,

CALIDAD DE SERVICID

Damuestiz corlesia y amabliidad n su trato con fos clientas miernos v extemaos.

Canaliza y proves con pronfited la Informackn y k2 onentacion comecls, precisa y
oporiuna de asunios quo ostin bajesu conskleraciin,

Posee dominio ¥ seguridad de (3 infoemacian que brnda a los cfantes axtenos &
inlemos con relacion 4 los senicios de su Srea-unidad de frabajo.

Limeraeia N SisTEMAS TECNOLOGICOS

Posee dominio def uso de las compuladoras y ks aplicaclones v progoamas
refevanlzs a sus funciones.

Traga o gn EQuiro

Coopera, colabora y ofonta & sus companenns de abaie cuande o requleren,
Se ldentifica como mismbro de =u pquipo.

Aporta ideas y osfiierzos pasa lograr ks ohjstves grupales,

INTEGRIDAD ¥ COMPROMIS0 ETI00

Congce v practicn ias nommes ¥ postulados &ficos de su profesidn u ccupacian y dol
sanvicly plblico.

Exhibe compromiso con los valores dicos v los pona en practicn 2 fraves o s
conductas en su gestén lo que imcluye 13 confidencizlidad y discrecidn,

AUTODEZARAOLLD

e manticne acfuglizado on necvos procedimlentas, Bonias y conosimientss de su
area de frabsjo.

PLAMIFICACIEN ¥ DRGANZACION

Frepara finererios v plance de frzbajo qua fs ayudan a llevar a ¢abo de lorma mas
efecliva [23 lunciones de su pussto.

Caonocs v aplica ks progedimienlos, nommas ¥ controles establecidos cn su unidad
de frabao para fevar a cabo 505 lareas,

SOLUCION DE PROBLEMAS
Sigue Inslrecciones ¥ B35 aplica pars resolver sfuaciones que o ke prosenfen.

Analizz y canalza comoctamonte las siluaciones que no pueda resolver en su

unidad &2 frabaio.

Tewea DE DECISIONES

Aneliza altemativas do accitén y foma fas decsiones opodunas qee correspandan
dento del ambite de su trabajo.




Perfil / Analista de Presupnesto v Asuntos Fiscales

AREAS CRITICAS DE DESEMPERO

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

DEmanNDAS Fisicas v MENTALES REQUERIDAS

Ambiente de trabsjo y exposicion a riesgos normal.

Esfuarzo fisico asociado a lrabajo sedentario, que incluye estar sentadola la mayor parte dal tiempo y estar de pie o caminar
neasionalnents.

Esfuerzo visual normal,

Esfuerzo mental normal.

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

S e

Ecuiro, MAQUINAS ¥ HERRAMIENTAS REQUERIDAS

Computadora, teléfono, maquina de simar, facsimit y ofrg equipo basico de oficina.

PrREpARACION ¥ EXPERIENCIA MINIMA

Bachillerato de colegio o universidad acreditada en Contabilidad o Finanzas.

Dos (2) alos de experiencia en trabajo relacionado con la administracidn presupuestaria, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y
complefidad similar a las gue realiza un Contader en el Servicio de Carrera de |2 Agencia,

RequisiTos ESPECIALES

<= Dominio en el use y mansje de las computadoras y sus aplicaciones tales como: Word, Excel y PowerPainl,
<~ Como parte dia su trabajo, so lo podrd tequerir viajar en Puerto Rico,

PERIODO PROBATORIO

Tres {3) meses,

CLAUSULA DE SALVEDAD

La informacidn agui contenida resume la naturaloza general de las competencias ¥ &l grado de complsjidad de las funciones establecidas
para el personal que desempefia este puesto. Su contenido no debe interprefarse como un inventario exhaustive de todas las funciones,
lareas y responsabilidades que se le requiere al personal que ocupa los puestos agrupados en este grupo ocupacional. La Autoridad
Mominadora podrd enmendar o modificar estas funciones ylo requerir readiestramiento para atender las necesidades cambiantes y
dinémicas de la Agencia y la industria de pensiones.

En virtud de la auteridad gue nos confiere la Ley Nom. 81 del 29 de marzo de 2004, aprobamos la creacion de esla clase que formard
parte del Plan de Yaloracion de Puestos y Relribucion, a partir del 18 de mays do 2012,

En San Juan, Puerto Rico a ﬁ_ de mayo de 212

~£etfo, Heclor M, Maﬁ Kauffmann

Director Ejecutivo




PERFIL-

ANALISTA DE RECURSOS HUMANOS

Y ASUNTOS LABORALES

Banda: Profesional y Tecnica

Cddigo de la Clase: SRMG-3040

PrROPOSITOS ¥ OBJETIVOS DEL PUESTO

Trabajo profesional y especializado relacionado con el esludio, andlisls y coordinacion de asuntos y documentos confidenciales y
sensiivos de Recursos Humanos en &reas lales como: andlisis y valoracidn de puestos; reclutamiento y seleccién; compensacidn:
heneficios y serviclos; adiestramiento y desarrollo; transacciones de personal, evaluaciin deol desempefio, relaciones lzborales,
relaciones do personal, asuntos laborales y otros.

MNATURALEZA DEL TRABAJO

Complejidad y Responsabilidad: Realiza trabajo de complejidad
y responsabilidad.

Supervision Reclbida: Trabaja bajo la supervision general de un
funcionario de mayor jerarguia.

Tipo de Instrucciones que recibe: Ejerce inicialiva y crilario
propio en el desempefio de sus funciones del puesto, Recibo
instrucciones generales en los aspectos comunes dsl lrabajo
especificas anle  situacionss nuevas y cambios en los

Revision del Trabajo: El desempefio de sus funciones es
ovaluado mediante Informes, reuniones con el supenvisor, la
ponderaciin do los resultados y el impacto del trabajo reslizado
para el logro de los objelivos de su unidad.

| procedimientos. Realiza el frabajo a lono con las leyes estatales y
federales, reglamentos, convenlos colectivos, normas
procedimisnios vigantes,

FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Recursos Humanos

O Planifica y disefia con un alto nivel de confidencialidad sobre las politicas y précticas de personal y formula
recomendaciones para mejorar su funcicnamiento.

O Disena y revisa formularios y procedimientos confidenciales y sensitivos ulilizados en la administracion de las practicas
de personal y las disposiciones de leyes y reglamentos.

Colabora en la formulacion de politicas, normas y métodos de trabajo de su area.

Realiza estudios de Valoracion de Puestos y Retribucion, a fin de aclualizar los Planes de Pueslos de los Servicios de
Carrera (Gerencial y Unionado) y de Confianza de la Agencia.

Analiza peticiones de reclasificacion de puestos, creacion de clases y presenta las recomendaciones correspondientes.
Realiza auditorfas de puestos, a fin de oblener informacién sobre las funciones asignadas a los puestos.
Analiza y evaliia peticiones de aumentos de sueldo y de diferenciales a concederse a los empleados en la Agencia.

Evallla solicitudes de examenes y de empleo para determinar si los candidatos relnen los requisitos minimos
establecidos para la clase de puesto que soficitan.

Prepara Bases de Evaluacién para exdmenes sin comparecencia,
Prepara Normas de Reclutamienio para establecer el tipo de competencia de las Clases de Puestos.

Redacta Convocatorias para el reclutamiento de personal,



Perfil / Analista de Recrrsos Humanos y Asuntos Laborales
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FUNCIONES ¥ RESPONSABILIDADES

Establece Registros de Elegibles y los mantiene actualizados.

Establece equivalencias de puesto,

Realiza las entradas de los nombramientos y cambios del personal en la aplicacion electronica de la Agencia.

Efectia la actualizacion del mantenimiento de la lista de puestos en la aplicacion electrénica de 1a Agencia.

Actualiza la eliminacion y creacion de puestos en la aplicacion electrinica de la Agencia.

Coordina asuntos relacionadas con los beneficios y servicios de los empleados paricipantes del SRM.

Tramita, gestiona y canaliza las solicitudes, peliciones y fransacciones individuales de Informacién sensitiva sobre
beneficios y servicios solicitados por el personal.

Coordina orientaciones, conferencias y seminarios para el personal de la Agencia relacionados con enmiendas,
cambios y otros asuntos del SRM.

Custodia, recopila documentos y mantiene al dia el expediente confidencial de los empleados acogidos al SRM.
Entrevisia los empleados que solicitan el beneficio de retiro.
Analiza, evaltia y hace recomendaciones técnicas basadas en la legislacitn y reglamentos vigentes.

Establece y mantiene registros asegurando los controles de sequridad requeridos para el manejo de confidencialidad
de la informacitn sensitiva de los empleados aclivos e inactivos.

Accesa y aciualiza los expedientes elecironicos de informacion confidencial de los empleados para realizar las
transacciones y prepara los informes correspondientes (roster).

Prepara certificaciones de elegibles para cubrir puestos vacantes,

Analiza los procedimientos para reclasificaciones, ascensos, retribucién por via excepcién y otras de mayor
complejidad.

Analiza, evallia y recomienda la eliminacion y creacion de pusstos.

Evalia y presenta recomendaciones sobre las soliciiudes personales de empleados con informacion confidencial y
personal sobre licencias sin sueldo, enfre ofras, que solicita el personal de la Agencia.

Estudia y presenta las recomendaciones sobre las acciones disciplinarias en caso de violaciones a normas y
reglamentos establecidos.

Evalia, recomienda y tramila peticiones de traslado y renuncias que presenta el personal de la Oficina.
Coordina y da seguimiento al proceso de evaluacion del desempefio de los empleados de la Agencia.

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

Realiza ofras actividades delegadas relacionadas a su puesto.




