ESPECIFICACIONES DE CLASE GERENCIAL
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Especialista en Presupuesto
Especialista en Recursos Humanos
Especialista en Relaciones Laborales

Especialista en Servicios de Retiro
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ESPECIALISTA EN PRESUPUESTO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el anilisis y desarrollo de transacciones especializadas
correspondientes a actividades del desarrollo y la administracién del presupuesto de la Agencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado y complejo que conlleva el estudio y analisis de .

gran variedad de aspectos correspondientes a las actividades y trdmites de los procesos de
desarrollo y administraci6n del presupuesto operacional de Ia Agencia. El (La) empleado(a) es
responsable de] estudio y tramitacién de las transacciones ¥y asuntos de presupuesto que generan
las dreas de trabajo de la Agencia. El (La) empleado(a) es responsable ademds, del desarrollo de
anilisis fiscales, impactos de costos, andlisis de gastos y del desarrollo de las recomendaciones
correspondientes para fundamentar las solicitudes de fondos y otras transacciones presupuestarias.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del(la) Director(a) de Presupuesto.
EI trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza un grado de iniciativa moderada en el desempefio
de sus funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones e informes y mediante la correccién de

los trabajos que desarrolla.

Ejemplos del Trabajo

! - » ‘ . 3
Examina y analiza partidas presupuestarias de programas de la Agencia en cuanto a
términos y condiciones, vigencia y requerimientos especiales para su uso, control ¥

administracién.

7 Tramita y procesa las transacciones presupuestarias aprobadas de acuerdo con las normas
y procedimientos establecidos.

~ Desarrolla andlisis de costos y proyecciones de gastos de diferentes actividades y
programas de la Agencia. ‘

* Coordina con funcionario(a)s de las unidades de trabajo de la Agencia gran variedad de
asuntos correspondientes a transacciones de presupuesto y administracién v uso de fondos.

* Interpreta y aplica normas, sistemas y directrices establecidas que rigen la administracién
de fondos con el propésito de comprobar el cumplimiento con las mismas y controlar el
presupuesto.
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- Registra y actualiza gran variedad de informacién para el desarrollo y produccién de
informes periédicos requeridos.

7 Redacta comunicaciones e informes pertenecientes a los asuntos presupuestarios de los
programas que administra la Agencia y las de transacciones presupuestarias que trabaja.

- Opera microcomputadoras y terminales de registro, procesamiento y de comunicacién
Temota con el computador con el propésito de producir Y accesar informacién relativa a su trabajo
mediante las aplicaciones de los sistemas electrénicos de informacién correspondientes.

% Orienta y asesora a los funcionario(a)s de la Agencia mediante Ja atencién de consultas
relacionadas con el desarrollo y administracién del presupuesto. '

““Interviene algunos aspectos presupuestarios de los programas de la Agencia en sus
distintas etapas para verificar el cumplimiento con los términos y condiciones establecidas en Ja

utilizacién de fondos.
Cohocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de la organizacién, operaciones, funcionamiento y sistemas de
las dependencias de la Agencia.

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y pricticas ‘que se utilizan en el
desarrollo y administracion del presupuesto, programas y servicios. '

Conocimiento de las leyes, reglamentos ¥ procedimientos que rigen el desarrollo y
administracién fiscal y de presupuesto de las agencias gubernamentales estatales.

Conocimiento de los idiomas espafio] e inglés.

Habilidad para el an4lisis de gran variedad de informacién de tipo contable y financiera.
Habilidad para la coordinacién efectiva de gran variedad de asuntos administrativos,
Habilidad para la interpretacién y aplicacion de normas y directrices.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente Y por escrito en los idiomas
espafiol e inglés,

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
compafero(a)s de trabajo y otro(a)s funcionario(a)s gubernamentales,
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Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina.

Destreza en la operacién y manejo de aplicaciones para microcomputadoras y otros equipos
de comunicacién y procesamiento electrénico de informacién.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas cursado en una universidad
acreditada. Tres (3) afios de experiencia profesional en trabajos relacionados con analisis,

desarrollo y administracién de presupuestos.
Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975,
Seccion 4.2, segiin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formari parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de 1a Junta de Retiro para
Maestros, a partir del Iro. de julio de 1999,

En San Juan, Puerto Rico a de de 199 .

Yol tsr Dot (ﬁj O%JO

Maribel Rodriguz Rhmos José yFiﬁSZJa Colén

Administradora Secretario utivo Interino
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Junta de Retiro para Maestros
y de Administracién de Recursos Humanos
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ESPECIALISTA EN RECURSOS HUMANOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consicte en el andlisis y desarrollo de transacciones
especializadas refacionadas con las actividades de administracion de [os programas
de recursos humanos de la Agencia y en la revision del trabajo que realiza ef
personal auxiliar y especializado que se le asigne.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Fl trabajo en esta clase es especializado Y complejo que conlleva [a
responsabilidad por e estudio y andlisis de gran variedad de aspectos
correspondientes a [as actividades v tramites propios de Ia administracion de [os
prograimas de recursos fumanos.  El(1a) empleado(a) es responsable del estudio y
tramitacion de las transacciones Yy asuntos que se generan en los programas de
recursos humanos, tales como: reclutamiento y seleccion del-personal, clasificacion
de puestos, retribucion, adiestramiento, beneficios marghiales, tramitacion de
nombramientos, cambios de personal, licencias, avaliacién de desempefio, igualdad
de oportunidades en el empleo y ofras actividades y programas similares. El{la)
empleado(a) a este nivel realiza fas transacclones mas especializadas y complejas de
la unidad a que se asighe, ademis de servir de consultor y orjentador del personal
auxitiar y especializado ce menor jerarqufa.

Ei(la) empleadofa) trabaja bajo fa supervision general de un{a) directivo(a)
de recursos humanos. El trabajo requiere que el(fa) empleado(a) ejerza iniciativa
moderada en el desempefic de sus funciones. El trabajo se revisa mediante
reuniones, informes y de acuerdo con los resuitados obtenidos.

Ejemplas de Trabajo

Desarrolla gran variedad de estudios especializados y complejos en fas dreas
de administracion de recursos humanos: reciutantiento v seleccion del personal;
clasificacion  de puestos, retribucidn, adiestramiento, beneficios marginales,
tramitacién de nombramientos y cambios de personal, licenclas, evaluacion de
desempefio y OLros programas y actividades de recursos humanos.
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Analiza, coordina y tramifa soficitudes y asuntos correspondientes al drea de
especialidad de recursos humanos que corresponda tales como:  creaciones
reclasificaciones de puestos, aumentos y diferenciales en sueldo, ascensos, traslados
y descensos, acomodos razonables, evaluaciones de desempefio y otros.

Investiga y desarrolla inforimes de situaciones confidenciafes en coordinacién
con fa Oficina de Asesoramiento Legal.

Asigha v revisa el trabajo def personal auxiliar y especializado que le
encomiende su supervisor(a).

Redacta y desarrolla gran variedad de informes y comunicaciones
correspondientes a fos trdmites y estudios que realiza.

Evaltia expedientes de personal para determinar el cumplimiento con fas
cualificaciones requeridas para las distintas transacclones de personal.

Desarrolla estudios especializados para acciones y transacciones de recursos
liumanos de [a seleccién a la cual se asigne,

Evaltia propuestas de contratos profesionales y consultivos para -determinar st
responden a funciones de puestos existentes en la Agendia.

Asesora y orienfa a funclonarios(as) de fa Agencia en aspectos de [a
administracion de recursos humanos.

Presta testimonio pericial en su drea de especialidad ante organismos
administrativos. .

Orienta y adiestra al personal especializado y auxiliar adscrito a su unidad de
trabajo y a ofros{as) empléados(as) en el procedimiento de transacciones; sistemas
y procedimientos de trabajo y otra variedad de asuntos y trdmites de recursos
hitrmanos.

Desarrolla convocatorias, normas de reclutamiento, establece registro y
certificaciones de elegibles y efect(a nombramientos regulares y transitorios.

Utiliza sistemas computadorizados en el desempefio de sus funciones,
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Sustituye y representa a su supervisor(a) en caso de ausencias o cuando sea
requerido.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Mintmas

Conodimiento extenso de los principios; técnicas y practicas de fa
administracién de retursos humanos.

Conocimiento considerable de las [eyes y reglamentos estatales y federales
que rigen fas actividadies laborales en el campo de recursos humanos.

Conocimiento de la organizacion, operacién y funcionamiento de fas
dependencias de la Agencia. '

Conocimiento de los procedimientos que se utilizan en la administracion de
presupuesto y gerencia gubernamental aplicados a los programas de recursos
humanos.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés v de sus reglas gramaticales y
ortograficas.

Habilidad para el andlisis e interpretacion de gran varledad de informacion
téenica y especializada del campo de Ia administraciéon de recursos humanos,

Habilidad para la coordinacion de trabajos.

Habilidad para el desarrollo y presentacién de informes claros, precisos y
bien fundamentados.

Habilidad para trabajar de forma efectiva con situaciones y bajo condiciones
que general tension, '

Habilidad para conducir entrevistas con tacto y discrecion.

Habitidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en
los idiomas espaiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener refaciones efectivas de trabajo con la
gerencia, compafiero(s) de trabajo, funcionario(a)s gubernamentales y piblico en
general,
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1 efectiva de fuentes de referencia e

Habifidad para 3 localizacion ¥ utilizacios
informacion. '
ficina y de microcomputadoras.

Destreza en el uso y manejo de equipos de ©

nima

mica ¥ Experiencia Mi

preparacién Acadé
fios de experiencia

pachillerato de una universidad acreditada. Cuatro(4) ai
en trabajos ¥ actividades especiafizadas de fa administracion de pecursos humanos,
far a las de fa clase de puestos de

en funciones de naturaleza ¥y complejidad simi
Analista de Recursos Humanos del Servicio de Carrera de la Agencia.

Periodo Probatorio

Cinco(5) meses.

efectiva al {6 de enero de 2002.

Clase revisada

£ San Juan, Puerto Ricoa 2 § JAN 200

t
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Emmafind Qarcfa Garcla
Administradora Secretaria Ejecutiva
Junta de Retiro para

Oficina Central de A
y de Administracion

Maestros

sesoramiento Laboral
de Recursos Humanos
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ESPECIALISTA EN RELACIONES LABORALES

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional y especializado en el campo de las relaciones laborales que consiste en
realizar estudios e investigaciones relacionados con asuntos obrero patronales, asi como
ofrecer asesoramiento y orientacidén en materia laboral.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El(La) empleado(a) realiza trabajo de complejidad y responsabilidad en la realizacion de
estudios e investigaciones relacionados con asuntos obrero patronales, asi como en ofrecer
asesoramiento y orientacion al personal gerencial directivo y de supervision en materia laboral
que conlleva la interpretacién y aplicacién de leyes, reglamentos, normas, procedimientos,
decisiones emitidas, entre otras, concernientes al proceso de la negociaciéon colectiva en el
Sistema de Retiro para Maestros. Trabaja bajo la supervisidén general del(de la) Director(a) de
Recursos Humanos y Relaciones Laborales, quien le imparte instrucciones generales sobre la
labor a realizar. Ejerce iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus funciones en
armonia con las leyes, reglamentos y normas aplicables. Su trabajo se revisa mediante los
informes que rinde y a través de reuniones con su supervisor(a) para verificar conformidad con
las leyes, reglamentos, normas y procedimientos establecidos e instrucciones impartidas.

Ejemplos de Trabajo

Realiza estudios & investigaciones relacionados con asuntos obrero patronales.

Asesora y ofrece orientacion al personal gerencial directivo y de supervision del Sistema de
Retiro para Maestros en la atencién de consultas relacionadas con disposiciones de convenios
colectivos, leyes laborales, normas administrativas y otros, asi como sobre la naturaleza,
alcance y extension de las clausulas del convenio colectivo e interpretacion de laudos y
estipulaciones entre organizaciones laborales y el SRM.

Orienta al personal gerencial de la forma de corregir irregularidades encontradas en el proceso
de las relaciones obrero patronales a los fines de reducir reclamaciones y querellas.

Interpreta y aplica leyes, reglamentos, normas, procedimientos, decisiones emitidas por la
Comision Apelativa para el Servicio Publico que afectan a la Agencia y ofros que sean de
aplicabilidad a ésta dltima.

Atiende, analiza y contesta querellas relacionadas con asuntos obrero patronales.

Participa en el andlisis y solucidon de querellas y conflictos obrero patronales, cuando le es
requerido.

Participa en los comités creados en virtud de los convenios colectivos en los gque sea
designado por su supervisor(a) inmediato(a).

Participa en el ofrecimiento de seminarios y adiestramiento sobre asuntos laborales ofrecidos al
personal gerencial y directivo del Sistema de Retiro para Maestros.
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Redacta correspondencia y rinde informes sobre la labor realizada y otros que le sean
requeridos.

Realiza investigaciones administrativas cuando los empleados o funcionarios no cumplan con
las normas de conducta establecidas.

Prepara informes de investigaciones y emite recomendaciones para la aplicacion de medidas
correctivas, sanciones o medidas disciplinarias.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimientos de los principios tedricos, técnicas y practicas que rigen el campo de las
Relaciones Laborales.

Conocimiento de las leyes, reglamentos, normas y procedimientos aplicables a las relaciones
obrero patronales.

Conocimiento de las técnicas de entrevista y métodos de investigacion.
Habilidad para realizar estudios e investigaciones relacionadas con asuntos obrero patronales.

Habilidad para atender, analizar y contestar consultas y/o querellas surgidas en el proceso de
la negociacion colectiva en forma efectiva.

Habilidad para orientar y asesorar adecuadamente al personal gerencial, directivo v de
supervisién en materia de su especialidad.

Habilidad para interpretar, analizar y aplicar leyes, reglamentos, normas, procedimientos,
decisiones emitidas y otra documentacion de naturaleza similar relacionada con las funciones
que realiza en su area de trabajo.

Habilidad para transmitir @ impartir conocimientos en materia laboral.

Habilidad para lidiar efectivamente con situaciones conflictivas y de tensién y mantener un
clima de armonia en el ambiente laboral.

Habilidad para tratar con tacto, discrecién y cortesia el personal que interactta en el
desempefio de sus funciones.

Habilidad para redactar y presentar informes claros y precisos, asi como para ofrecer
recomendaciones adecuadas y convincentes.

Habilidad para transmitir e impartir conocimientos en el area de su competencia.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas con compafieros de trabajo,
organizaciones sindicales y publico en general.

Habilidad para expresarse en forma clara y precisa verbalmente y por escrito.

Destreza en el uso y manejo de sistemas computarizados u otro equipo de oficina.
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Requisitos Minimos de Preparacion Académica v Experiencia

Bachillerato de una universidad o colegio acreditado y tres (3) afios de experiencia realizando
funciones realizadas con asuntos obreros patronales; uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Analista en Relaciones Laborales en el Servicio de Carrera
de Sistema de Retiro para Maestros.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

En virtud de la autoridad, que nos confiere la Ley Num. 160 del 24 de diciembre de 2013, por la
presente aprobamos la precedente clase que formard parte del Plan de Clasificacion de Puestos
para el Servicio de Carrera del Sistema de Retiro para Maestros, a partir del 16 de junio de 2017.

En San Juan, Puerto Ricoa /5 de T« -w.;; : de 2017.

// Gilvanni Mercado Reyes Arm&ndo Rivera Diaz
irector de Recursos Humanos Director Ejecutivo
y Relaciones Laborales Sistema de Retiro para Maestros

Sistema de Retiro para Maestros .
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ESPECIALISTA EN SERVICIOS DE RETIRO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la pianificacién, desarrollo, implantacion,
coordinacién ¥ asesoramientos relacionados a las actividades correspondientes 2 los
servicios que ofrece ol Sistema de Retiro para Maestros @ los parficipantes Y

beneficiarios del sisiema de retiro.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es qspeoiaiizado y complejo que conlleva colaboracion
estrecha con el director del Area de Retiro en el desarrollo e implantacion de
gstrategias, planiﬂcacién y coordinacion de actividades relacionadas con las fases

normativas, operacionales y de funcionamiento.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del Director del Area de
Servicios de Retiro. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) gjerza iniciativa
moderada en €l desempefic de sUS funciones. El trabajo se evaltia en reuniones con

sy supervisor, informes y por los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Coordina y planifica estrategias administrativas ¥ operacionales relacionadas &l
mejoramiento de los servicios que ofrece el Area.

Colabora en ia implantacion ¥ administracion de sistemas para ia agilizacion de los
‘servicios.

Redacta comunicaciones, informes narrativos ¥ estadisticos relacionados a la medicion
de la productividad del Area.

Prepara presentaciones sobre calidad en el servicio, medicién de la productividad y la
creatividad.

Responsable de la creacién de las meétricas necesarias para medir la eficiencia ¥ la
productividad en el Area

Planifica y lleva a cabo reuniones periodicas con el personal gerencial con el proposito
de orientar Y coordinar asunios correspondientes a los proyectos asignados por el

Director(a) del Area.

Registra ¥ actualiza gran variedad de informacion para el desarrollo de 108 informes
periddicos que le son requeridos..
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Asesora Yy orienta a la gerencia y & oiros funcionarios del Sistema de Retiro para
Maestros en los aspectos Y asuntos relacionados a los servicios que ofrece gl Area.

Responsable del seguimiento, la evaluacién de los resultados, de los informes de
progreso Yy el status general de los proyectos asignados.

Conocimientos, Habilidades ¥ Destrezas Minimas

Conocimiento extenso de las leyes, reglamentos, sistemas Y procedimientos que rigen
las actividades Y transacciones de los sistemas de retiro que administra el Sistema de

Retiro para Maestros.
Conacimiento extenso de l0s servicios que presta ef Area de Retiro.

Conocimiento extenso de los principios, técnicas Y practicas de la gerencia'
administrativa.

Conocimiento de 10s idiomas espafiol & inglés.
Habilidad para la planiﬁcacién, organizacion Y coordinacién efectiva de actividades.
Habilidad para el desarrolio ¥ redaccién de comunicaciones € informes.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva-verbalmente ¥ por escrito en los idiomas
espafiol e inglés.

Habilidad para establecer, mantenery promover relaciones interpersonales de {rabajo
efectivas con 12 gerencia, compafieros de trabajo, funcionarios del Sistema de Retiro
para Maestros ¥ de otras instituciones plblicas vy privadas, con clientes y publico en

general.

Habilidad para 1a localizacion Y utilizacion  efectiva de fuentes de referencia €
informacion.

Destreza en el uso, manejo Y operacion de equipos de oficina.

Destreza en la operacion de computadoras con aplicaciones de oficina y contables.

Preparacion Académicay Experiencia Minima

Bachillerato de una universidad acreditada. Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos
y actividades relacionadas con el andlisis, investigacion, registro, acreditacion y otras
actividades correspondientes 8 la determinacion de los beneficios de pensiones.
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Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

En Viriud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Num. 91 del 29 de marzo de 2004,
segun enmendada, por la presente aprobamos ia precedente erimienda de la clase de
Especialista en Servicios de Retiro que formara parte del Plan de Clasificacion de

Puestos para el Servicio de Carrera del Sistema de Retiro para Maestros, a partir del 1
de marzo de 2008. '

En San Juan, Puerto Rico hoy 29 de febrero de 2008.

N D

aria A. Vazaquez F Harold Gonzalez Rosado

Directora de Recursos Humanos
Sistema de Retiro para Maestros

Director Ejecutivo
Sistena de Retiro para Maestros




