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34240
OFICIAL DE ADMINISTRACION DE PRESTAMOS

Naturaleza del Traba}'o

Trabajo profesional que consiste en el desarrollo de gran variedad de
-actlvidades correspondiente al analisis vy administracion de los diferentes
productos flnancieros dé préstamos que ofrece el Sistema de Retiro para
Maestros. -

Aspectos Distintivos del Trabajo

El frabajo en esta clase es de complejidad mediana Y de oficina que
conlleva la realizacién de gran variedad de actividades relacionadas con la
administracién y desarrollo de los servicios correspondientes a los préstamos
personales, culturales, hipotecarios y otros servicios de productos financieros
que le provee el Sistema de Retiro para Maestros.

El (La) empleado(a) frabaja bajo la supervision general de un(a)
Supervisor(a) de Servicios de Préstamos o de un(a) empleado(a) en un puesto a
nivel directivo. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza iniciativa
moderada en el desempefio de las funciones. E! trabajo se revisa mediante
inspeccion durante el desempefio, de acuerdo con los resultados que obtenga
en el desarrollo de las actividades que se le asignen y mediante los informes de
labor realizada que le presenta a su supervisor(a).

Ejemplos de Trabajo

Estudia, verifica e investiga la informacion contenida en documentos de
préstamos con el propdsito de comprobar la correccién de la misma y para
determinar la accién y framite en la administracién de las cuentas de los
préstamos de acuerdo con los sistemas, parametros y polfticas crediticias de la
Agencia:.

Entrevista a clientes participantes del sistema para recopilar informacién
relevante a los procesos de administracién de las cuentas de préstamos y para
orientarlos y efectuar ofras transacciones necesarias relacionadas con la
administracién de préstamos.

Calcula las cantidades de pagos mensuales, intereses, primas de
seguros, contribuciones, duracién, y conceptos de acuerdo con el tipo de
préstamo, fasas tablas y otros parametros establecidos.

. Coordina, y gestiona con funclonario(a)s de la Agencia y de otras
instituciones publicas y privadas gran variedad de transacciones y asuntos
relacionados con las actividades que desarrolia.
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Redacta las comunicaciones e informes correspondientes a los procesos
gue realiza.

Opera microcomputadoras y otros equipos de informatica para el acceso
y registro de la informacion correspondiente a los procesos de los servicios de
préstamos que desarrolla.

Recibe, custodla y refiere gran variedad de documentos en original e
importantes durante el desarrollo de las actividades y servicios de préstamos en

que interviene,

Crea, archiva y actualiza diversos documentos, expedientes, registros y
otros relacionados con los tramites y procesos de los servicios de préstamos

Colabora con otro(a)s funcionario(a)s de la unidad de préstamos a que se
as;gne en la realizacién de ofras funciones relacionadas con los diferentes

servicios de préstamos,
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnico y practico que se utilizan en la
administracion de las cuentas de préstamos de consumo o hipotecario.

Conocimiento de los productos de préstamos personales, culturales e
hipotecarios que ofrece el Sistema de Retiro para Maestros

Conocimienfo de los idiomas espaf‘?ol e inglés.

Algtin conocimiento de los productos financieros que ofrece la Agencia.
Habilidad para el andlisis de Iriformacion de crédito y financiera.
Habilidad para la interpretacion y gplicacié‘n de normas y procedimientos.

Habilidad para la localizacién y ulilizacion efectiva de tnformacton
relevante al crédifo de lo(a)s clientes.

Habilidad para calcular informacién mediante operaciones y formulas
matematicas.

Habilidad para el trato coriés yamable de publico.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito
en los idiomas espafiol e inglés.
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Habilidad para establecer y rﬁantener relaciones efectivas de trabajo con
la gerencia, compafiero(a)s de trabajo, funcionario(a)s de la Agencia y de ofras
instituciones ptblicas y privadas, con clientes y ptblico en general.

Destreza en el uso, manejo y operacién de equipos de oficina,
microcomputadoras y otros equipos y componenties de informatica.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de una universidad acréditada.‘ Un (1) afio de
expetiencia en trabajos de servicios de administracién de cuentas de préstamos
personales o hipotecarios. ' |
Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

En Virtud de la Autoridad, que nos confiere Ia Ley Nim. 91 de 29 de
marzo de 2004, seglin enmendada, por la presente aprobamos la precedente

clase que formara parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de
Carrera del Sistema de Retiro para Maestros, a partir del 1 de septiembre de

2006. . '
En SanJuan, Pueto Ricoa (& de %ﬂz’/ﬂﬁﬁ%de FIIE

i Vs AN A

o /Mari'a A Vézguez/jﬁog‘fﬁn Harold Gonzalez Rosado
Directora de Recursos Humanos Director Ejecutivo
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32220

OFICIAL DE ARCHIVO Y DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la coordinacién y desarrollo de las actividades de
organizacién, archivo, control, custodia y disposicién de los documentos de 1z Agencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es administrativo, de complejidad moderada y de oficina, que
conlleva la administracién y desarrollo de los programas del recibo,. archivo, el control y

disposicién de los documentos originados por las unidades de trabajo de la Agencia en sus

operaciones.

El(la) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del (la) Supervisor(a) del Archivo
y Disposicién de Documentos. El (1) empleado(a) ejerce alguna iniciativa en el desempefio de
sus funciones. El trabajo se revisa mediante informes e inspeccién.

Ejemplos del Trabajo

! Coordina, administra y desarrolla las actividades de Ia clasificacién y ordenamiento -

sistemdtico de los documentos y otro material impreso para que estén disponibles y facilmente
accesibles al momento en que se soliciten como referencia o al momento en que sea necesaria la
destruccién o disposicién de los mismos, de acuerdo con los sisternas, procedimientos y periodos

establecid(_)s.

* Implanta sisternas y procedimientos de recibo, control, archivo, custodia y disposicién de
los documentos de la Agencia de acuerdo con las leyes, normas y procedimientos de archivo y

disposicién de documentos priblicos.

3 Supervisa el registro de las transacciones que se realizan con los” documentos y los
materiales del archivo de documentos.

¥ Mantiene un riguroso control de fechas de expiracién de los documentos de acuerdo con
los sisternas de archivo y leyes aplicables al manejo y disposicién de documentos.

- Gestiona y da seguimiento a la devolucién de documentos los cualés han sido suministrados
a las unidades de trabajo de la Agencia.

o,
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& Supervisa la localizacién de los documentos solicitados por las unidades de trabajo.y la
entréga a los solicitantes para comprobar el cumplimiento con las normas y procedimientos

fijados.

~ Coordina la disposicién y destruccidén de los documentos que hayan cumplido con los
periodos de retencién reglamentarios de acuerdo con los procedimientos y leyes aplicables.

> Asesora a funcionario(a)s de la Agencia en aspectos relacionados con el control, archivo
y disposicién de documentos.

“ Solicita a su supervisor(a) la compra de materiales necesarios para la operacién adecuada
del programa de archivo y disposici6n de documentos piblicos.

">Sustitilye y representa a su supervisor(a) cuando le sea requerido,
Condcimjentos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en la
administraci6én de documentos piblicos.

* Conocimiento de las leyes, reglamentos y procedimientos que rigen el archivo, control y
disposicién de documentos ptiblicos. ' :

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Conocimiento del uso y manejo de terminales y equipos electrénicos de informética para
el registro, procesamiento y comunicacién electrénica de informacitn.

Habilidad para la clasificacién, el ordenamiento y manejo de material impreso.
Habilidad para la localizacién répida y efectiva de documentos.

Habilidad para la redaccién de comunicaciones e informes,

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente ¥ por escrito,

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con personal gerencial,
ctompanero(a)s de trabajo y otro(a)s funcionario(a)s de la Agencia y de otras entidades ptiblicas.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina, microcomputadoras y otros equipos de
informatica propios de una unidad de archivo y disposicién de documentos. :

2
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Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato cursado en una universidad acreditada. Un (1) afio de experiencia
en trabajos de archivo y disposicién de documentos,

Periodo Probatorio
Cinco (5) meses.
En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Niim. 5 del 14 de octubre de 1975,

Seccién 4.2, segfin enmendada, por la presenie aprobamos la precedente clase que formars parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Junta de Retiro para

Maestros, a partir del 1ro. de julio de 1999,

En San Juan, Puerto Rico 2 de de 195 .

W%@m« o .
; ef/ Rémos Jos€ A. Bigueroa [Cdién

- Matibel Rodrigu
- Administradora | Secretario Ejecu Interino
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Junta de Retiro para Maestros

y de Administracién de Recursos Humanos
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OFICIAL DE ASISTENCIA Y LICENGCIAS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que consiste en la tramitacién y procadimiento relacionados a
la asistencia y uso de las diferentes licencias de los empleados del Sistema de Retiro
para Maestros. ,

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esls clase es administrativo v de complejidad mediana gue conlleva
revisar, contabilizar y registrar la asistencia de los empleados del Sistema de Refiro
para Maestros. Ademés, requiere que se revise vy coteje que la utilizacion de las
diferentes licencias este a fono con la reglamentacion vigente.

£l (La) empleato(s) frabaja bajo la supervision del{de la) Supervisor(a) de Asistencia Y
Licencia. El frabajo requiere que el {la) empleado(a) ejerza iniciativa en el desempefio
de sus funciones, El trabajo se evallia en reunionss, informes y de acuerdo a los
resultados obtenidos.
Ejemplos del Trabajo
Controla, custodia, organiza, verifica, registra y certifica gran variedad de documentos
de transacciones relacionadas con la asistencia del personal y con las licencias de
vacaciones, enfermedad, maternidad, sin sueldo, licencia médico familiar y otras con el
propésite de  procesar y contabilizar los cargos de las mismas de acuerdo a las leyes,
normas y procedimientos aplicables.

Verifica los documentos y los cargos que se le aplican a las partidas de las licencias del
personal con el propdsito de comprobar que dichas transacciones se procesen vy
registren en los sistemas de acuerdo con las leyes y reglamenios aplicables.

Investiga reclamaciones y erores corrsspondientes a los cargos de licencias
procesados,

Orienta al persanal en general sobre la utilizacion, cargos y balance de licencias.

Redacta comunicaciones e informes relacionados con las actividades licencia del
personal. .

Recomienda a su supervisor(a) las acciones a seguir en los casos relacionados con las
licencias.
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Estudia, angliza ¢ interpreta historiales y documentos que confienen informacion
relacionada con las licencias tales como: Informe de balance, normas, reglamentos,
leyes y otros.

Solicita & la gerencia y al personal documentos y certificaciones necesarias de acuerdo
con {os tipos de ficencias correspondisntes.

Opera computadoras y olros equipos y sistemas de informatica para el desarroflo de
sus actividades.

Conocimientos, Habilidades y Desfrezas Minimas

Conocimiento de la reglamentacion y leyes aplicables para los diferentes tipos de
licencias a la gue tienen derecho los empleados

Conocimiento de los reglamenitos y normas de jornada y asistencia de los empleados.
Conocimignto de los idiomas espafiol e inglés.

Habifidad para realizar computos arftméticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para ef desarrollo y presentacién de informes claros y precisos.

Habilidad para la saluciéh efectiva de situaciones imprevistas.

Habilidad para trabajar de forma efectiva con situaciones y bajo condiciones que
generan tension.

Habilidad para el trato cortés y amable con los clientes, empleados y el plblico en
general.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con la gerencia,
compafieros de trabajo, funcionarios del Sistema de Retiro para Maestros v de otras
instituciones piiblicas y privadas, con clientes y publico en general,

Destreza en el uso, mansjo y operacion de equipos de oficina, computadoras y otros
equipos de informatica.

. Preparacién Académica y Experiencia Minima. .

Sesenta (80) créditos de un colegio o universidad acreditada. Dos (2) afios de
experiencia en trabajos auxiliares de recursos humanos, uno (1) de éstos en funciones
de naluraleza y complejidad similar a la clase de Asistente de Recursos Hurmanos del
Setrvicio de Carrera del Sistema de Retiro para Maestros.
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Periodo Probatorio

Cinco (B) meses.

En Virud De La Autoridad, gue nos confiere la Ley Nam. 91 del 28 de marzo de 2004,
seqn enmendada, por la presente se enmienda la clase de Oficlal de Asistencia y
Licencias que forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Bewvicio de
Carrera del Sistema de Retire para Maestros, a partir def 13 de mayo de 2008.

En San Juan, Puedo Rico hoy 12 de mayo de 2008.

Harotd Gonzdlez Rosado

Miaria A, ez |

/ Directora de Recursos Humaros Director Ejecutivo
Sistema de Retiro para Maestros _ | Sistema de Retiro para Maestros

L2
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OFICIAL DE CUNMPLIMIENTO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional y técnico que consiste en el andlisis v revision de las
transacciones de determinacion de beneficios, préstamos, aportaciones econdmicas y
determinacion de incapacidad en el Sistema de Retiro para Maestros (SRM),

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es complejo y de oficina que conlleva la realizacion de los
trabajos mas complejos ¥ de actividades especiales correspondientes a tramites y
procesos relacionados con el analisls y revision de las transacciones de determinacion
de beneficios de pensiones de los maestros y empleados del Sistema de Retiro para
Maestros, préstamos y aportaciones econdmicas

El (La) empleado (a) trabaja bajo la supervisién general de un Supéarvisor (a) de

Servicios de Retiro a de un empleado en un puesto directivo. El trabajo requiere que el
empleado(a) ejerza iniciativa moderada en el desemipefio de sus funciones. Tl trabajo
se revisa mediante inspeccion durante el desemperfio, informes y por los resu]tados
obteiidos.

Ejemplos de Trabajo

Interviene, analiza y aprueba los cémputos y la legalidad de las transacciones, cuadre y
concesion de servicios y beneficios para verificar que se cumple con Ia feglsfac[on Y
reglamentacion aplicables.

Interviene, analiza y aprueba los computos y la legalidad del otorgamiento de
beneficios por muerte de participantes activos y pensionados fallecidos.

Analiza y aprueba los computos y legalidad de la concesion de pensiones

Interviene y analiza expedientes y sulicitudes de participantes dél Sistema de Retiro
para Maestros, para verificar legalidad v exactitud en computos y transacciones, asi
como condlciones y términos en la concesién de préstamos.

Interviene y revisa los computos y legalidad de transacciones sobre devolucion de
reserva y liquidacion de préstamos y pagos de seguros de préstamos.

Redacta, de ser solicitado, informes sobre los hallazgos de ‘las intervencicnes
realizadas.

Prepara y rinde informes relacionados con'el trabajo que tenga asignado.
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimienfo sgbre los principios y practicas en el campo de la auditoria y Ia
contabilidad.

Conocimientos sobre la reg’lamen,tacién,' préacticas y procedimientos aplicables a los
servicios, beneficios, pensiones y prestamos que otorga la Agencia.

Conocimiento de la Ley 160-2013, segin enmendada, conocida como la Ley del
Sistema de Retiro para Maestros del Estado Libre Asogiado de Puerto Rico.

Conocimiento de las leyes aplicables a las operaciones del Sistema de Retiro para
Maestros del Estado Libre Asociado de Puerto Rico

Conocimiento de la organizacién formal, operacidn y funcionamiento de la Agencia.
Conocimiento sobre las practicas y procedimientos modernos de oficina.

Habilidad para realizar e interpretar leyes, normas y reglamentos,

Habilidad para realizar cdmputos matematicos con rapidez y exactitud.

Habilidad para comunicarse con claridad y precisién en forma verbal.

Habilidad para redactar comunicaciones e informes sobre las intervenciones y cualguier
otro trabajo que realice.

Mabilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de ftrabajo con sus
superiores, compafieros y plblico en general.

Habilidad para organizar y presentar sus informes en forma racional.

Destrezas en la operacién de maguinas calculadoras y sistemas computadorizados de
informacion.,

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Sesenta (60) créditos de una universidad acreditada que incluya sels (6) créditos en
contabilidad o matematica. Cuatro (4) afios de experiencia en trabajos de servicios de
retiro, uno (1) de estos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que

realiza un Oficial Principal de Servicios de Retiro del Servicia de carrera dél Sistema de
Retiro para Maestros.
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Periodo Probatorio
Cinco (b) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley 160-2013, segiin erimendada,
por la presente aprobamos la creacién de la clase de Oficial de Cumplimiento que
formara parte del Plan de Clasificacidn de Puestos para el Servicio de. Carrera del
Sistema de Retiro para Maestros, a partir de 10 de junio de 2015,

En San Juan, Puerto Rico hoy 10 dejunio de 2015,

lsaRyimarie Bermudez Alvarez Wanda G. S«?if?go Lopez
Directora de Recursos Humanos N Directora Ejecl

Sistema de Retiro para Maestros Sistema de Retiro ‘para Maestros
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OFICIAL PAGADOR(A) REGIONAL

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que consiste en el desarrollo de los procesos para la tramitacion
y aprobacion de los desembolsos por diferentes conceptos de la regién a la que se

asigne.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase s administrativo y de complejidad mediana que conlleva el
recibo, verificacion, tramitacion, contabilizacion y control de los comprobantes de pago
de la region a gue se asigne con el proposito de generar los cheques para la emision
de desembolsos correspondientes. '

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un Oficial de Finanzas. El
trabajo requiere que el (1a) empleado(a) ejerza alguna iniciativa en el desempefio de
sus funciones. Eltrabajo se revisa .ediante los informes que presenta.

Ejemplos del Trabajo

Desarrolla diversas actividades relacionadas con el recibo, verificacion, contabilizacién,
control y tramitacion de comprobantes de pago para generar los desembolsos de la
region a gue se le asigne. .

Administra y controla las cuentas que se le asignen para los procesos de pago, de
acuerdo con los sistemas y procedimientos establecidos. - o ‘

Registra la informacion correspondiente a los cheques ¥ comprobantes de pago con el
propésito de mantener los controles adecuados.

Verifica la informacién de los comprobantes de pago recibidos con &l proposito de
comprobar que fa misma cumpla con las normas y procedimientos establecidos para la

generacion de los pagos.

Contabiliza las actividades Y transacciones correspondientés a los pagos para
mantener la informacion necesaria debidamente actualizada y accesible para producir
los informes periddicos requeridos.

Coordina con otras unidades de trabajo del Sistema de Retiro para Maestros una gran
variedad de asuntos Y tramites relacionados con las actividades de pagos bajo su

responsabilidad.

Desarrolla diferentes informes ¥ registros pericdicos que se producen en su unidad o
en coordinacién con ofras unidades del Sistema de Retiro para Maestros.
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Solicita periédicamente al Area de Tesoreria los fondos necesarios para cubrir los
desembolsos estimados de las cuentas gue se le asignen. '

Atiende a funcionarios(as) y clientes del Sistema de Retiro para Maestros que se
personan a su unidad a recoger pagos por concepto de retiro, préstamos.y otros
desembolsos.

Entrega y envia los cheques correspondientes a los pagos que genera de acuerdo con
las normas y procedimientos establecidos.

Custodia y controla los materiales y' efectos que utiliza para generar los pagos.

Redacta informes y comunicaciones necesarias para las actividades de pago que
realiza. :

Opera computadoras y otros equipos vy sistemas de informatica para acceder y registrar
informacion correspondiente a las actividades a cargo.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las leyes Yy reglamentacién estatal y federal que rigen las actividades
de contabilidad, finanzas y pagaduria gubernamentales.

Conocimiento de los principios, técnicas ¥ practicas que se utilizan en el campo de Ia
contabilidad.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para el analisis e interpretacion de gran variedad de informacion contable y
financiera.

Habilidad para la utilizacion de gran variedad de informacion numerica en operaciones
matematicas basicas.

Habilidad para la Identificacion y transcripcidn de nimeros con rapidez y precision.
Habilidad para la coordinacion de gran cantidad y variedad de tramites.

_Habilidad para entender y llevar a cabo en forma efectiva instrucciones impartidas
verbalmente y por escrito.

Habilidad para preparar y mantener registros y expedientes.

Habilidad para la redaccion de comunicaciones e informes.
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Habilidad para comunicarse en forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas
espafiol e inglés.

Habilidad para el trato cortés y amable con Ios clientes, empleados vy el publico en
general.

Habilidad para establecery mantener relaciones de trabajo efectivas con 1a gerencié,
compafieros de trabajo, funcionarios del Sistema de Retiro para Maestros y de otras
instituciones publicas y privadas, con clientes y publico en general.

Destreza en el uso, manejo'y operacion de equipos de oficina propios de una unidad de
pagaduria.

Destrezas en la operacion de sistemas electronicos de informatica con aplicaciones
coniables.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Sesenta (60) créditos de una universidad acreditada que incluya ocho (8) créditos en
contabilidad. Un (1) afio de experiencia en trabajos de contabilidad.

Requisito Especial

Se requiere viajar a la Oficina Central y otras oficinas regionales.

Periodo Probatorio

Cinco (b) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley NGm. 91 del 29 de marzo de 2004,
segln enmendada, por la presente aprobamos la precedente enmienda de la clase de

Oficial Pagador(a) Regional que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos
para el Servicio de Carrera del Sistema de Retiro para Maestros, a partir de! 1 de

marzo de 2008.

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

AN A

E?éria A. Vézquiéz FORAN Harold Gonzalez Rosado
irectora de Recursos Humanos Director Ejecutivo
Sistema de Retiro para Maestros Sistema de Retiro para Maestros
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OFICIAL PRINCIPAL DE ADMINISTRACION DE PRESTAMOS
N 2za del Trabajo

.rabajo profesional que consiste en colaborar con su supervisor{(a) en el
desarrollo de las actividades mas complejas correspondientes a la
administracion de los diferentes productos financieros de préstamos que ofrece
el Sistema de Retiro para Maestros.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es complejo v de oficina que conlleva la
realizacién de las actividades mas complejas o de aquellas actividades
especiales correspondientes a los tramites de administracién y desarrolio de los
serviclos de préstamos personales, culturales, hipotecarios y de ofros productos
financieros que ofrece y administra la Agencia. El (La) empleado(a) es
responsable ademas, de colaborar estrechamente con su supervisor(a) en el
desarrollo de gran variedad de actividades operacionales de. la unidad de
servicios de préstamos a que se asigne.

El (La) empleado(a) frabaja bajo la supervisién general de un{a)
Supervisor(a) de Servicios de Préstamos o de un(a) empleado(a) en un puesto a
nivel directivo. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza iniciativa
moderada en el desempefic de las funciones. . El trabajo se revisa mediante los
informes de actividad y de progreso que presenta y de acuerdo con los
resultados que obtenga en el desarrollo de las funciones.

Ejemplos de Trabajo

Analiza gran variedad de documentos que contienen informacién
contributiva, de seguros, pdlizas, descuentos, liquidaciones, cuotas,
transferencias, facturas y otros relacionados con la administracién de los
préstamos de consumo e hipotecarios.

Investiga las transacciones de los servicios de préstamos que se le
asignen para efectuar los ajustes, autorizaciones, actualizacidn y ofras acciones
relacionadas con las contribuciones, seguros y administracién de los servicios de
préstamos hipotecarios, personales y culturales.

Orienta, asesora y adiestra a funcionario(a)s de la Agencia en los
aspectos relaclonados con los procesos de servicios de préstamos que

desarrolla.

Entrevista a lo(a)s clientes participantes para recopilar informacién
relevante a los procesos de administracién de las cuentas de préstamos y para
orientarlos y efectuar ofras .transacciones necesarias relacionadas con la
administracién de ios préstamos.
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Calcula las cantidades de pagos mensuales, intereses, primas de
seguros, contribuciones, duracién y conceptos de acuerdo con el tipo de
préstamo, tasas tablas y otros parametros establecidos.

- Coordina y gestiona con funcionario(a)s de la Agencia y de ofras
instituciones publicas y privadas gran variedad de fransacciones y asuntos
relacionados con las actividades que desarrolla en la administracién de las

cuentas de préstamos.

~Redacta las comunicaciones e informes correspondientes a los procesos
que realiza.

Iy . . . £oe
Opera microcomputadoras y otros equipos de informatica para el acceso
y registro de la informacién correspondiente a jos procesos de los servicios de

préstamos que desarrolla.

Recibe, custodia y refiere gran variedad de documentos en original e
importantes durante el desarrollo de las actividades y servicios de préstamos en

- que interviene, ‘
Tt
" Crea, archiva y actualiza diversos documentos, expedientes, registros y
otros relacionados con los trdmites y procesos de los servicios de administracidn

de las cuentas de préstamos.

Golabora con ofro(a)s funcionario(a)s de la unidad de préstamos a que se
asigne en la realizacién de otras funcionés relacionadas con los diferentes
servicios de préstamos. '

Sustituye y representa a su supervisor(a) cuando le sea requerido.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnico y practico que se utilizan en la
administracién de préstamos de consumo o hipotecario.

Conocimiento de los productos financieros de préstamps del Sjstema.
Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés,

Habliidad para el andlisis de informacién de crédito y financiera.
Habilidad para la interpretacién y aplicacién de normas y procedimientos.

Habilidad para la localizacién y utilizacién efectiva de informacion
relevante al crédito de lo(a)s clientes.
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Habllidad para calcular informacion mediante operaciones y formulas
matematicas.

Hablilidad para el trato cortés y amable de ptblico.

Habilidad para cofnunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito
en los idiomas espafiol e inglés. '

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de frabajo con
la gerencia, compafiero(a)s de trabajo, funcionario(a)s de la Agencia y de ofras
instituciones plblicas y privadas, con clientes y pUblico en general.

Destreza en el uso, manejo y operacién de equipos de oficing,
microcomputadoras y otros equipos y componentes de informatica.

Preparacion Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de una universidad acreditada. Dos (2) afios de
-experiencia en trabajos de administracién de préstamos personales o
hipotecarios, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a
las de la clase de puestos de Oficial de Administracién Sendieies de Préstamos
del Servicio de Carrera de la Agencia.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

En Virtud de la Autoridad, que nos confiere |a Ley Nim. 91 de 29 de
marzo de 2004, segin enmendada, por la presente dprobamos la precedente

clase que formaréa parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera del Sistema: Retiro para Maestros‘,. a partir del1 de septiembre de 2008.

En San Juan, Puerto Ricoa & dewﬁ de 2006

)Aér!’é A. Vazquez Fefita Harold Gonzéalez Rosado
Directora de Recursos Humanos Director Ejecutivo
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OFICIAL PRINCIPAL DE SERVICIOS DE P_RESTAI\/IOS

aturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional qué consiste en colabotar con su supervisor(a) y en el desarrollo de las
actividades mis complejas correspondientes a los anifisis, procesamiento y administracién de los
diferentes productos financieros de préstamos que ofrece la Agencia a lo(a)s maestro(a)s del sistema
piiblico de educacién. -

i

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es complejo y de oficing. que conlleva la realizacién de las actividades
méas complejas o de aquella actividad especial . correspondientes a los tramites de originacién,
aprobacién, procesamiento, administracién y desarrollo de los servicios de préstamos personales,
hipotecarios y de otros productos financieros que ofrece y administra la Agencia. Bl (La) empleado(a)
es responsable ademés, de colaborar estrechamente con su supervisor(a) en el desarrollo de gran
variedad de actividades operacionales de la unidad de servicios de préstamos a que se asigne.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a) Supervisor(a) de Servicios de
Préstamos o de un(a) empleado(a) en un puesto a mivel directivo. Kl trabajo requiere que el (la)
empleado(a) ejerza iniciativa moderada en el desempefio de las funciones. EI trabajo se revisa
mediante los informes de actividad y de progreso que presenta y de acuerdo con los resultados que

htenga en el desarrollo de las funciones. '

semplos del Trabajo

Analiza gran variedad de documentos que contienen informacién contributiva, de Seguros,
poélizas, descuentos, liquidaciones, cuotas, transferencias, facturas y otros relacionados con el
procesamiento y-administracion.de los préstamos de consumo etpoteearios,

Investiga las transacciones de los: servicios de préstamos que se le asignen para efectuar los
ajustes, autorizaciones, actualizacién y otras acciones relacionadas con las contribuciones, SEguIos y
administracién de los servicios de préstamos hipotecarios y personales.

Orienta, asesora y adiestra a funcionario(a)s de la Agencia en los aspectos relacionados con los
procesos de servicios de préstamos que desarrolla,

Estudia, verifica e investiga la informacién contenida en solicitudes y otros documentos de
préstamos con el propésito de comprobar Ja correccién de la misma y para determinar la cualificacién
de los solicitantes para la oforgacién de los préstamios de acterdo con los sistemas, parametros y
politicas crediticias de la Agencia. ‘ ' Lo

Entrevista a lo(a)s maestro(a)s solicitantes para recopilar informacién relevante a los procesos
préstamos y para orientarlos y efectuar otras transacciones necesarias relacionadas con la
jinacion, procesamiento y administracién de los préstamos,
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Calcula las cantidades de ingresos personales, obligaciones y. deudas, pagos mensuales,
intereses, primas de seguros, contribuciones, duracidn, gastos, desembolsos y otros costos y
“nneeptos de acuerdo con el tipo de préstamo, tasas tablas y otros pardmetros establecidos.

Recomienda la aprobacién o denegacién de fas solicitudes de préstamos de acnerdo con las
normas y procedimientos establecidos. '

Investiga gran variedad de informacién crediticia de lo(a)s solicitantes con otras instituciones
financieras para comprobar y aclarar ]a misma.

Coordina y gestiona con funcionario(a)s de la Agencia y de ofras instituciones publicas y
privadas gran variedad de transacciones y asuntos relacionados con las actividades que desarrolla.

Redacta las comunicaciones e informes correspondientes a los procesos que realiza.

Opera microcomputadoras y otros equipos de informitica para el acceso y registro de Ia
informacion correspondiente a los procesos de los servicios de préstamos que desarrolla.

Recibe, custodia y refiere gran variedad de documentos en original e importantes durante el
desarrollo de las actividades y servicios de préstamos en que inferviene.

Crea, archiva y actualiza diversos documentos, expedientes, registros y otros relacionados con
los frémites y procesos de los servicios de préstamos,

Colabora con otro(a)s funcionario(a)s de la unidad de préstamos a que se asigne en la
realizacion de otras funciones relacionadas con los diferentes servicios de préstamos.

Sustitufye y representa a su supervisor(a) cuando le sea requerido.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y précticas que sé utilizan en la otorgacién de crédito
de consumo o hipotecario.

Conocimiento de los productos financieros de préstamos de la Junta.
Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para el ane;llisis de informacion de crédito y financiera.
Habilidad para la interpretacién y aplicacién de normas y procedimientos.

Habilidad para la localizacién y utilizacién efectiva de informacidn relevante al crédito de
lo(a)s clientes. '

Habilidad para calcular informacién mediante operaciones y férmulas matemaéticas.
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Habilidad para el trato cortés y amable de publico.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas
(ol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
compafiero(a)s de trabajo, funcionario(a)s de la Agencia y de otras instituciones ptblicas y privadas,
con clientes y piblico en general. :

Destreza en el uso, manejo y operacion de equipos de oficina, microcomputadoras y otros
equipos y componentes de informética. '

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de una universidad acreditada. Dos (2) afios de experiencia en trabajos
de originaci6n, anélisis, cierre o administracién de préstamos personales o hipotecarios, uno (1) de

éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las de la clase de puestos de Oficial de
Servicios de Préstamos del Servicio de Carrera de la Agencia.

Perfodo Probatorio

Cinco (5) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere Ja Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1973,
Seccién 4.2, segin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formaré parte del
Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Junta de Retiro para Maestros, a
partir del 1ro. de julio de 1999.

En San Juan, Puerto Rico a _// de ’M de 2000.

M Qi ALl

Maribel Rodrigugz Rémos José A./Fiéueb!)a Colén
Adminjstradora Subsecretario Ejecutivo

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Junta de Retiro para Maestros
y de Administracién de Recursos Humanos :
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OFICIAL PRINCIPAL DE SERVICIOS DE PRESTAMOS HIPOTECARIOS

Naturaleza del Trabajo '

Trabajo profesional que tonsiste en colaborar con su supervisor(a) en el desarrolio de
las actividades mas complejas correspondientes a'los anallsis, investigacion, procesamiento,
aprobacién y frdmite de los préstaros hipotecarios que ofrece el Sistema de Retiro para

Maestros.

Aspectaos Distintivos del Trabajo

. El trabajo en esta clase es complejo y de oficina que conlleva Ja realizacion de las
actividades més complejas o de aguellas actividades especiales correspondientes al andlisis,
a los frAmites de orlginacién, aprobacltn, procesamiento, y desarrollo de los servicios de
préstamos hipotecarios que ofrace el Sisterna de Retiro para Maestros. El (La) empleado(a)
os responsable ademds, de colaborar estrechamente con su supervisor(a) en el desarrollo de
gran variedad de actividades operacionales de servicios de préstamos hipofecarios.

El (La) empleado(a) frabaja bajo la supervisién general de un{a) Supervisor(a) de
Sepvicios de Préstamos o de un{a) empleado(a) en un puesto a nivel directivo.  El {rabajo
requiere que el (la) empleado(a) ejerza Ihiclativa modeérada en el desempefio de las
funciones. El trabajo se revisa mediante los Informes de actividad y de progreso que presenta

> acuerdo con los resultados que obtenga en el desarrolio de las funclones.

Ejemplos del Trabajo

) Analiza gran varledad de documentos que contiensn Informacion contributiva, de
seguros, pélizas, descuentos, liquidaclones, cuotas, fransferencias, facturas y otros
relacionados con la originacién y procesamiento de [os préstamos hipotecarios.

Investiga las transacclones de los servicios de préstamos que se le asignen para
efectuar Jos ajustes, autorizaciones, actualizacién y ofras acclones relacionadas con las
contribuciones, seguros Y orlginacion y procesamiento de los serviclos de préstamos

hipotecarics,

Orienta, asesora y adiestra a funcionario(a)s de la Agencia en los aspecfos
relacionadas con los procesos de serviclos de préstamos que desarrolila.

Estudia, verifica e investiga la informacién contenida en solicitudes y otros documentos
de préstamos hipotecarios con el propdsito de comprobar la correccidn de la misma y para
determinar la cualificacién de los solicitantes para la olorgacion de los préstamos de acuerdo
con los sistemas, parametros y politicas crediticias de la Agencia.

Entrevista a lo(a)s solicitantes para recopilar informacion relevante a los procesos de
tamos y para orientarjos y efectuar otras transacclones necesarias relaclonadas con la

—aginaclon, procesamiento y tramite de los préstamos hipotecarios.
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Habilidad para calcular informécic’)n mediante operaciones ¥ férmulas matemadticas,

Habhilidad para sl trato coriés ¥y amable de p(ibligo.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente Y por escitto en los idinmas
espafiol e inglés,
Habilidad para establecer Y Inantener relaciones efectivas de frabajo con la gerencla,

compafiero(a)s de trabajo, funcionario{a)s de Ia Agencia y de otras instifuclones plblicas y -
privadas, con clientes y ptblico en general.

Déstreza en el uso, manejo y operacién de equipos de oficina, microcomputadoras y
otros equipos y componentes de inforrnética. - :

Preparacitn Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de una universidad acredifada. Un (1) afio de experlencia en
frabajos de originacion, nvestigacion, anallsis, aprobacion y dlerre de préstamos ({"o’)
hipotecarios, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las de Tq
clase de puestos de Oficial de Servicios dé Préstamos Hipotecarlos del Servicio de Carrera de

la Agencia,
Perfodo Prohatorio
Cinco (5) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere Ia Ley NUm, 91 de 29 de maizo de 2004,

segln enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formarg parte del
’lan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de Carrera del Sistema de Retiro. La clase
Wge como resuitado de la revision al Plan de Clasificacién con efectividad a la implantacidn

‘el Plan, 1 de julio de 1999,

En San Juan, Puerto Rico a / de {?QL _de @0 %/ )

I e AN

Harold Gonzalez Rosado
Director Ejecutivo
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OFICIAL PRINCIPAL DE SERVICIOS DE RETIRO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que consiste en colaborar con su supervisor(a) en el desarrollo
y revision de las aclividades mas complejas correspondientes a contabilizacion,
registro, acreditacién y pagos de los beneficios del sistema de retiro.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es complejo y de oficina que conlieva la realizacion de los
trabajos mas complejos y de actividades especiales correspondientes a los framites y
procesos relacionados con el analisis, investigacion, contabilizacién, registro,
acreditacion y emisidbn de pagos y ofras actividades correspondientes a las
aportaclones econdmicas y al tiempo trabajado que se utiliza para la determinacion y
administracion de los beneficios de pensiones de los maestros y empleados del
Sistema de Retiro para Maestros. El empleado es responsable ademas, de colaborar
estrechamente con su supervisor(a) en el desarrollo de gran variedad de actividades

operacionales.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervisioh general de un Supervisor(a) de
Servicios de Retiro o de un empleado en un puesto directivo. El trabajo requiere que el
(la) empleado(a) ejerza Iniciativa moderada en el desempefio de sus funciones. E
trabajo se revisa mediante inspeccién durante el desempefio, informes y por los
resultados obtenidos.

Ejemples del Trabajo

Estudia, verifica e investiga gran variedad de informacién contenida en diversos
documentos, informes, sistemas de informatica y otros con el propésito de comprobar
fa correccion de la misma, para actualizar los sistemas, para la determinacion de
beneficiarios y para el desarrollo de ofras actividades relacionadas con los beneficios

de retiro.

Colabora con su supervisor(a) en el cotejo vy revision de cerlificaciones, computos y
contabilizacion de informacién contenida en documentos, comunicacicnes y en los
sistemas de informatica de los servicios de retiro.

Contabiliza y concilia las cuentas y efectos que le asigne su supervisor(a).

Investiga las reclamaciones y los casos especiales que le asigne el(ja) supervisor(a).
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Desarrolla los informes peri6dicos de las cuentas y actividades de la unidad de
servicios que sele asigne.

Orienta, asesora y adiestra a oficiales y al personal de menor jerarquia en los aspectos
relacionados con los procesos de los servicios de retiro.

Calcula beneficios a base de aportaciones, tiempo de servicio y otros parametros con ¢l
propésito de comprobar y certificar diversas transacciones que se framitan en su

unidad,

Trabaja diferentes procesos contables para la framitacion y el registro de diversas
transacciones correspondientes a las aportaciones a los sistemas de retiro y a las
pensiones que se administran en la unidad de servicios a la que se asigne.

Desarrolla y mantiene diversos registros para establecer los controles de informacion
relacionada con las transacciones a su cargo.

Analiza e interpreta reglamentacién para aplicarla a los tramites que desarrolla.

Coordina gran variedad de transacciones con funcionario{a)s del Sistema de Retiro
para Maestros y otras entidades publicas.

Opera computadoras y otros equipos y sistemas de informatica para acceder y registrar
informacion correspondiente a las actividades que desarrolla.

Certifica y verifica informacion relacionada con aporiaciones, tlempo, pagos y otros
conceptos, de acuerdo con los sistemas y procedimientos establecidos.

Atiende y orienta a maestros y pensionados participantes del sistema de retiro.
Redacta las comunicaciones ¢ informes correspondientes a los procesos que realiza.

Crea, archiva y actualiza diversos documentos, expedientes y registros relacionados
con las transacciones de los servicios de retiro en que interviene.

Colabora con funcionario(a)s de la unidad de servicios de retiro a que se asigne en la
realizacidn de ofras funciones relacionadas con los diferentes servicios de retiro.

Sustituye y representa al supervisor{a) cuando le sea requerido.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas
Conocimiento considerable 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 Maestro.

2
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Conocimiento considerable de los servicios que presta el Area de Retiro.

~Gonocimiento de los princlpios, técnicas y practicas que se utilizan en el campo de la
contabilidad.

Conoclmiento de los idiomas espafiol e inglées,

Habilidad para la utilizacién de gran variedad de informacién numérica en operaciones
matematicas bésicas.

Habilidad para la identificacion, registro vy transcripcion de nlmeros con rapidez y
precision.
Habilidad para la coordinacién de gran varledad de tramites.

Habilidad para entender y ejecutar efectivamente las instrucciones impartidas
verbalmente y por escrito. '

Habilidad para trabajar de forma efectiva con situaciones y bajo condiciones que
generan tension.

Habilidad para el desarrollo y mantenimiento de registros y expedientes.
Habilidad para la redaccién de comunicaciones e informes.

Habilidad para el trato cortés y amable con los clientes, empleados y el puiblico en
general.

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,
compafieros de trabajo, funcionarios gubernamentales, con clientes y publico en
general.

Destreza en el uso, manejo y operacion de equipos de oficina, computadoras y otros
equipos de informatica.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Sesenta (60) créditos de una universidad acreditada que incluya sels (B) greditos en
contabifidad o matematica, Dos (2) afios de experiencia en trabajos de servicios de
retiro, uno (1) de éstos en funciones de naturaleza y complejidad similar a las que
realiza un Oficial de Servicios de Retiro del Servicio de Carrera del Sistema de Retiro

para Maestros. -
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Periodo Probatorio

Ginco (5) meses.

En Virtud De La: Autoridad, que nos confiere la Ley Nim. 91 del 28 de marzo de 2004,
segln enmendada, por la presente aprobamos la precedente enmienda de la clase de -

Ofictal Principal de 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, Pueto Rico hoy 29 de febrero de 2008.

N DN

yféria A. Vazquéz Fefitan ¢/ ‘Harold Gonzalez Rosado
Directora de Recursos Humanos Director Ejecutivo
Sistema de Retiro para Maestros Sistema de Retiro para Maestros
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OFICIAL DE PROPIEDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que consiste en el recibo, registro, control, inventario, distribucion
y disposicion de mobiliario, equipos y todo tipo de propiedad de activos fijos de la Agencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es de complejidad mediana, de oficina y de campo que conlleva la
administracién y control de los activos fijos de propiedad de la Agencia. El (La) empleado(a) es
responsable del registro, identificacién y el control de todos los equipos y mobiliario propiedad
de 1a Agencia, asi como de la autorizacién de las transacciones correspondientes a dicha propiedad
y del desarrollo y mantenimiento del inventario perpetuo de las propiedades de la Junta. El (La)
empleado(a) es responsable ademds, de la asignaci6n de los equipos y del mobiliario a las unidades
de trabajo y al personal de acuerdo con los sistemas y procedimientos con el propésito de
mantener los controles adecuados de dicha propiedad.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a) empleado(a) en un puesto
supervisorio o directivo(a) de servicios generales. El trabajo requiere que el (la) empleado(a)
ejerza iniciativa moderada en el desempefio del trabajo. El trabajo se revisa mediante reuniones,
informes y de acuerdo con los resultados obtenidos. '

Ejemplos del Trabajo
Identifica, marca y registra los equipos, mobiliarios y todo tipo de propiedad que adquiere
la Agencia, con el prop6sito de controlar la misma de acuerdo con los sisternas y procedimientos

establecidos.

Desarrolla y mantiene los informes, expedientes y documentos necesarios para el control
adecuado de las propiedades de la Agencia inciuyendo las propiedades reposeidas.

Registra y actualiza la informacién correspondiente a Ia propiedad de la Agencia.

Orienta y asesora a funcionario(a)s de la Agencia en aspectos relacionados con €l control
y disposicién de propiedad.

Verifica periodicamente la existencia y localizacién de mobiliario y equipos mediante la
toma de inventario.

[l .
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Autoriza diversas transacciones correspondientes a la propiedad tales como: transferencias,
bajas, decomisos y otras transacciones fiscales correspondientes a las propiedades de la Agencia.

Informa a las autoridades los dafios, la desaparicién y pérdida de propiedad de acuerdo con
los sistemas y procedimientos establecidos.

Custodia y controla las {laves que dan acceso y seguridad a las oficinas y otras propiedades
de la Agencia.

Coordina gran variedad de tramites y asuntos relacionados con las propiedades, con las
‘unidades de trabajo de la Agencia y con funcionario(a)s gubernamentales.

Redacta y mantiene gran variedad de informes correspondientes a las actividades a su
cargo.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de las Leyes y reglamentos que rigen la administracién y
disposicién de la propiedad ptblica.

Conocimiento de los sistemas, métodos y procedimientos operacionales para el control y
disposicién de la propiedad priblica. ' ‘

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.
Habilidad para la redaccién de informes.
Habilidad para el mantenimiento de expedientes de trabajo.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente ¥y por escrito en los idiomas
espafio] e inglés. '

Habilidad para establecer relaciones efectivas de trabajo con sus compaiiero(a)s de trabajo,
con la gerencia, funcionario(a)s de la Agencia y con otro(a)s funcionario(a)s de instituciones
publicas y privadas.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina Yy en la operacién de microcomputadoras
y otros equipos de informética que se utilizan para el registro y comunicacién electrénica de
informacién.

W L
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Preparacién Académica y Experiencia Minima

Cuarenta y cinco (45) créditos de una universidad acreditada. Dos (2) afios de
experiencia en trabajos de servicios generales o servicios de oficina o de trabajos de contabilidad.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Niim. 5 del 14 de octubre de 1975,

Seccion 4.2, segiin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara parte

En San Juan, Puerto Rico a de de 199

Maribel Rodrigued Rafhos José A. Pigdetoh Colon
Administradora ) Secretario Ejeclitivo Interino
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Junta de Retiro para Maestros

y de Administracién de Recursos Humaros

P
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OFICIAL DE REVISION DE PROCESOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en la supervisién y el desarrollo de diferentes
transacciones contable v financieras realizadas en unidades de trabajo regionales con el propésito
de comprobar la correccién y el cumplimiento con las normas, sistemas y procedimientos

establecidos.

™~
\

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado 'y complejo que conlleva la supervision,
coordinacién y desarrolio del examen, intervencién y revisién continua del procesamiento de
transacciones de los préstamos y de otros tramites contables y financieros que se desarrollan en
lasinidades de servicios y operacionales de una regién de la Agencia, para comprobar y asegurar
la correccién de los mismos y su cumplimiento con las leyes, normas y procedimientos aplicables.

E!l (La) empleado(a).trabaja bajo la supervffsién general de un(a) Director(a) Regional. El

trabajo requiere que el (Ja) empleado(a) gjerza iniciativa moderada en el desempefio de las
funciones. El trabajo se revisa mediante los informes de actividad que presenta y en reuniones con
su supervisor(a). ' ' '

Ejemplos del Trabajo

Supervisa, coordina y desarrolla actividades para el examen y verificacién de la
informacién contenida en documentos, informes y sistemas dé informética correspondientes a las
transacciones y al procesamiento de préstamos personales, préstamos culturales, reintegros,
recaudos, pagos y otros trimites contables y financieros de las unidades de la regién a que se
asigne, con el propdsito de comprobar la correccién y cumplimiento de los mismos con las leyes,
normas y procedimientos establecidos.

Asigna y coordina los trabajos del personal auxiliar que se le asigne para el desarrollo de
las actividades a su cargo. '

Redacta y desarrolla los informes narrativos, estadisticos y especializados de las actividades
bajo su responsabilidad.

Orienta al personal de la regién.y adiestra al personal auxiliar a su cargo en aspectos

relacionados con el procesamiento de transacciones, normas, procedimientos de trabajo y otros
asuntos relacionados con la contabilidad y finanzas de la region.

1
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Redacta memorandos ¥ correspondencia general.

Registra y mantiene actualizada la inforrmacién correspondiente a las actividades y procesos
que desarrolla.

i

Coordina con funcionario(a)s y unidades de trabajo gran variedad de procesos y
actividades.

Opera equipos de informtica para el desarrollo de los trabajos que realiza,

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y pricticas que se utilizan en el
campo de la contabilidad. :

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentos estatales y federales que rigen las
actividades de contabilidad y finanzas gubernamentales.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para el anlisis € imterpretacién de gran variedad de informacién contable y
financiera. '

1

Habilidad para la utilizacién de gran variedad de informacién mumérica en operaciones
matemadticas basicas. '

Habilidad para la identificacién y transcripcién de niimeros con rapidez y precision.
Habilidad para la coordinaci6n de gran cantidad y variedad de trémites.

Habilidad para entender y llevar a cabo en forma efectiva instrucciones impartidas
verbalinente y por escrito.

Habilidad para la confeccion Iy el mantenimiento de registros y expedientes.
Habilidad para la redaccién de comunicaciones e informes complejos.

Habilidad para comunicarse en forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas
espafiol e inglés.

P
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Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
compafiero(a)s de trabajo, funcionario(a)s gubernamentales y publico en general.

Destreza en el uso y manejo de equipos de oficina.

i

Destreza en la operacién de microcomputadoras con aplicaciones contables y sus
componentes periferales y ofros equipos. de procesamiento, Y comunicacién electrénica de

informacion.
Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato en Administracién de Empresas con especializacion en contabilidad
cursado en una universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia profesional en trabajos de
contabilidad uno (1) de éstos en trabajos de naturaleza y complejidad similar a las de la clase de
puestos de Analista Principal de Contabilidad del Servicio de Carrera de la Agencia.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nam. 5 del 14 de octubre de 1975,
Secci6én 4.2, seglin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formari parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Junta de Retiro para

Maestros, a partir del 1ro. de julio de 1999.

En San Juan, Puerto Rico a de de 159 .
Maribel RodriguetjRaffos . José A. B guéxfctf Colén
Administradora Secretafio Ejecutivo Interino
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Junta de Retiro para Maest1os

y de Administracién de Recursos Humanos
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OFICIAL DE SERVICIOS DE RETIRO AUXILIAR

Naturaieza del Trabajo

Trabajo que consiste en realizar variedad de tareas generales de oficina y en el
aprendizaje Yy desarrollo de destrezas en las actividades correspondientes al registro,
acreditacion, determinacion de beneficios a los participantes Y peneficiarios de este

z

sistema y otras funciones que se desarrollen en el Area de Servicios de Retiro.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es oficinesco y de complejidad rutinaria a nivel de ingreso gue
conlleva el realizar tareas oficinesca, dar apoyo al personal de mayor jerarquia Yy
adquirir conocimientos  de  forma practica en la  investigacion, acreditacion,
procesamiento, registro de documentos y oiras actividades que se generan para la

determinacion de beneficios y pagos a los miembros del sistema y sus beneficiarios.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata de un(a) Supervisor(a) de
Servicios de Retiro de quien recibe instrucciones detalladas. Se le requiers que ejerza
alguna iniciativa en el desempefio de sus funciones. La revision del trabajo se realiza
durante v al finalizar el mismo para determinar correccion, exactitud ¥ si se realiz6 de

acuerdo a la reglamentacion, normas y procedimientos que apliquen.
Ejemplos del Trabajo

Estudia y analiza leyes, reglamentacion, normas y procedimientos que aplican a la
acreditacion de aportaciones, de afios de servicio ¥ elegibilidad a los beneficios que
ofrece el sistema. '

Participa en el estudio, recopilacion, investigacion ¥y verificacion de informacion Y
documentos para procesar diferentes tipos de solicitudes que s€ atienden en el Area de
Servicios de Retiro.

Colabora en &l calculo de beneficios de las aportaciones, tiempo de servicio, pagos
ofectuados v otros factores con el objetivo de comprobar Y verificar diversas
transacciones que le refiera su supervisor(a).

Colabora en 1a modificacion Y certificacion de informacion relacionada ©on
aportaciones, tiempo, pagos y otros conceptos.

Registra, organiza y actualiza informacion para elaborar registros e informes.
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Verifica documentos para corroborar que la informacion este completa y correcta.

Organiza, localiza Y archiva documentos ¥ expedientes correspondientes @ las
transacciones que procesa;’

Opera equipos Y sistemas de informacion utilizados para el registro, tramite y acceso
de los datos de las transacciones que procesa.

Atiende y orienta a los maestros participantes Y beneficiarios del sisterma.

Colabora con oficiales de mayor jerarquia en la realizacion de tareas de mayor

complejidad.

Aﬁende, genera Yy transfiere las lamadas telefonicas de los clientes.
Conocimientos, Habilidades ¥ Destrezas Minimas

Conoc‘imiénto de los idiomas espafiol e ingles.

Algan conocimiento de los principios Y practicas modemas de oficina.
Habilidad para hacer coOmMputos mateméaticos con rapidez y exactitud.

Habilidad para la identificacion, registro ¥ transcripcién de numeros con rapidez y
precision.

Habilidad para entender Y ejecutar ofectivamente las instrucciones impartidas
verbaimente y por escrito.

Habilidad para establecery mantener registros y controles.
Habilidad para comunicarse por escrito y oralmente de forma efectiva.

Habilidad para el trato cortés y amable con los clientes, empleados Y el publico en
general.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con compafieros
de trabajo, Supervisores, directivos, participantes de! sistema y publico en general.

Destreza en el uso, manejo y operacion de equipos de oficina’y computadoras.
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Preparacién Académica y Experiencia Minima

Graduado de escuela superior de una institucién acreditada o su equivalente que
incluya o esté suplementado por un curso en computadora.

Requisito Especial:

El empleado tiene que aprobar el adiestramiento en servicios relacionados con las
leyes, normas, reglamentos y procedimientos para el analisis, depuracion y
digitalizacion del Area de Servicios de Retiro durante el periodo probatorio.

Periodo F’robatoﬁo

Tres (3) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Ntm. 91 del 29 de marzo de 2004,
seglin enmendada, por la presente aprobamos la precedente enmienda de la clase de
Oficial de Servicios de Retiro Auxiliar 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.

I A

Mafia A. Vazquez F,@ﬁténou ) Harold Gonzélez Rosado
irectora de Recursos Humanos Director Ejecutivo
Sistema de Retiro para Maestros Sistema de Retiro para Maestros
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OFICIAL DE SERVICIOS A USUARIO(A)S DE SISTEMAS DE INFORMATICA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que consiste en la coordinacién y prestacion de servicios de apoyo
a usuario(a)s, para mantener las operaciones ¥ actividades de la red de comunicaciones de Jos
sisternas de informdtice del area hoﬂproﬂgljgrga,de,ltabajo_a,qugugﬁg asigne.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Fl trabajo en esta clase €s especializado, de complejidad mediana, de oficina’y de campo
que conlleva Ja coordinacién de los trabajos y actividades de la red de los terminales remotos de
cormunicacién con el computador central correspondientes a la aplicacion 0 srea de trabajo a la cual
se asigne. El (1.a) empleado(a) es responsable de coordinar gran variedad de trabajos y asuntos
y de servir de enlace entre el centro de procesamiento electronico de informacién y los usuarios
del 4rea o programa que se le asigne. Provee el apoyo necesario a los sistemas de la red de
comumicaciones con el computador central con el propésito de asegurar el funcionamiento normal
y continuo de dichos sistemas de comunicacién. Se responsabiliza del desarrollo e implantacién
de los sisternas y procedimientos de control de los equipos y acceso a la red de informética de los

programas que se le asignen.

El (la) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a) empleado(a) en un puesto
supervisorio o directivo. El trabajo requiere que ¢l (1a) empleado(a) ejerza iniciativa moderada
en el desempeidio de las funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones, informes y de acuerdo

con los resultados obtenidos.
Ejemplos del Trabajo

Coordina, verifica y da seguimiento al funcionamiento de las redes de comunicacién con
el computador para las aplicaciones que se le asignen.

Se traslada a diferentes localidades con el propésito de atender y resolver gran variedad
de asuntos relacionados con los sistemas a su Cargo.

Recibe y resuelve querellas y problemas relacionados con el funcionamiento de los
programas y aplicaciones de los servicios que se le asignen.
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Colabora en la implantacién de 1os sistemas y procedimientos operacionales para las
aplicaciones a su Cargo. :

Diagnostica ¥y corrige problemas de comunicacion en las redes de informética en
coordinacién con personal del centro de sistemas de informatica.

Desarrolla y comunica itinerarios. de produccién de informes del 4rea a su cargo.

Colabora con personal de informatica en la configuracién, pruebas e implantacién de las
redes de comunicacién de los sistemas de informaci6n del programa o aplicacion que se le asigne.

Actualiza tablas de cédigos correspondientes a las aplicaciones de iﬁfonnética bajo su
responsabilidad. '

Asesora a funcionario(a)s del drea a la cual se asigne en todos los aspectos relacionados
con la comunicacién y el procesamiento electrénico de la informacidn correspondiente a las
aplicaciones y programas del 4rea de servicios a la cual estd adscrito.

Redacta las comunicaciones e informes periédicos correspondientes a las actividades que
desarrolla.

Adiestra a lo(a)s usuario(a)s de Jos programas de informatica en el uso y manejo de las
aplicaciones y sistemas. '

Copocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y précticas que se utilizan en el campo del
procesamiento ¥ comunicacion electrénica de informacién.

Conocimiento de los principios basicos del funcionamiento y aplicacién de los equipos,
componentes y aplicaciones que s¢ atilizan en el campo de la informética.

Conocimiento de los idiomas espafiol € ingles.
Habilidad para la coordinacion de trabajos.

Habilidad para el andlisis € interpretacién de informacién técnica y especializada de
sisternas electrénicos de procesamiento ¥ comunicacién de informacion.

Habilidad para la deteccidn ¥y solucién efectiva de fallas técmicas en los equipos,
componentes y lineas de la red de cornunicaciones y sistemas de informatica.

2
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Habilidad para la solucién efectiva de situaciones imprevistas.
Habilidad para impartir instrucciones claras y precisas en los idiomas espafiol e inglés.

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

Habilidad para establecer, mantener y promover relaciones efectivas de trabajo con la
gerencia, compaiiero(a)s de trabajo, usuario(a)s de los sistemas y otro(a)s funcionario(a)s de
agencias gubernamentales y de empresa privada.

Habilidad para el desarrollo ¥ redaccién de informes.

Destreza en el uso y manejo de equipos, componentes ¥ aplicaciones programadas para
el procesamiento y comunicacién electrénica de informacion.

Preparacién Académicay Experiencia Minima
Noveanta (60) créditos de una universidad acreditada que inclyan o estén suplementados

con cursos en fundamentos bésicos de computadoras y sistemas de procesamiento electrmnico de
informacién u otros cursos relacionados con actividades del campo de 1a informética.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

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

En San Juan, Puerto Rico a de de 199 .
Mhuribel Rodriguét Ramos José A. Figueroa Coldn
Administradora Secretario Ejecutivo Interino

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Junta de Retiro para Maestros
y de Administracion de Recursos Humanos :
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OFICIAL DE SERVICIOS DE INFORMACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en atender y orientar a lo(a)s clientes y al piiblico en
relacién con los servicios y peneficios que ofrece la Agencia'y en el desarrollo de otras funciones
relacionadas con la coordinacién'y revisién de trabajos y asuntos de una unidad de servicios de

informacién y consulta.
Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase €8 administrativo y complejo que conlleva colaborar con un(a)
supervisor(a) o un(a) director(a) en la supervisién, coordinacién, revisién y desarrollo de los
trabajos de atencién y contacto directo y por teléfono de lo(a)s maestro(a)s activo(a)s e inactivo(a)s
del sistema publico de educacién, familiares y beneficiario(a)s de esto(a)s que reciben servicios
"de orientacién en relacién a los programas, servicios y beneficios que le provee la Junta. El(la)
empleado(a) puede coordinar y revisar los trabajos del personal de menor jerarquia que le delegue

y asigne el(la) supervisor(a).

El(la) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a) empleado(a) en un puesto
supervisorio o directivo. El trabajo requiere que el(la) empleado(a) ejerza iniciativa moderadd
en el desempcﬁo de 1as funciones. El trabajo se revisa mediante reuniones con su supervisor(a);
informes de actividad y de acuerdo con los resultados que obtenga en el desarrollo de las labores.

Ejemplos del Trabajo

Colabora estrechamente con st supervisor(a) en la coordinacién y desarrollo de los trabajos
y programas de informaci6n, orientacion y consulta de los clientes a que sirve la Junia.

Imparte instrucciones Y asigna las labores de lo(a)s Representantes de Servicios y personal
oficinesco que se le asigne,

Atiende las comsultas de lo(a)s Representantes de Servicios para orientarlo(a)s ¥
ayudarlo(a)s a aclarar dudas 'y situaciones relacionadas con diversos aspectos del trabajo.

Coordina las fases del trabajo y los programas que le asigne su supervisor(a).

Atiende a maestro(a)s, familiares 'y beneficiario(a)s con el propésito de orientarlos,
proveerles informacion, completar documentos, atender reclamaciones y para €l desarrollo y

1
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coordinacién de otros servicios similares relacionados con €l procesamiento y aprobacidn de
diferentes, productos, servicios y beneficios de préstamos, retiro y otros que provee la Junta.

Opera diferentes equipos y sistemas de informatica para accesar y registrar informacién
relacionada con las actividades -que desarrolla. .

Verifica la informacién que se utiliza en los procesos que realiza mediante la identificacién
adecuada de los clientes y mediante la comprobacién de informacién de acuerdo con el tipo de
tramite y segiin los sistemas ¥ procedimientos establecidos.

Entrevista a lo(a)s maestro(a)s, peneficiario(a)s y familiares para obtener informacion
relevante relacionada con los productos y servicios que se le ofrecen. '

Coordina con otroa)s funcionario(a)s y unidades de trabajo de la Agencia diversos asuntos
relacionados con las labores que desarrolla. '

Analiza gran variedad de informacién contenida en documentos y expedientes para orientar
adecuadamente. '

Ayuda a lo(a)s clientes a completar la informacion requerida en diversos cuestionarios que
se utilizan para la solicitud y procesamiento de 1os servicios y beneficios.

Determina diferentes cantidades de beneficios, pagos, términos .y Oros mediante la
aplicacién de operaciones mateméticas y formulas establecidas.

Redacta las comunicaciones e informes relacionados con las actividades que desarrolla y
que le requiera su supervisor(a).

Genera, atiende y refiere llamadas telefénicas relacionadas con los trabajos que desarrolla.
Organiza, archiva, fotocopia y registra documentos y expedientes que utiliza en su trabajo.

Se traslada a diferentes localidades en la Isla para orientar a participantes de 10s sisternas
de retiro de la Junizd en cuanto a los productos ¥ beneficios que se le ofrecen.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y préacticas que se utilizan en la atencién y servicio
al publico.

Conocimiento de los idiomas espafol e inglés.

2
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Habilidad para el trato cordial de clientes y piblico en general.
Habilidad para la recopilacion de informacién relevante mediante entrevistas.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas
espaiiol € inglés. '

Habilidad para efectuar operaciones aritméticas mediante la aplicacién de férmulas y
parimetros establecidos.

Habilidad para la localizacién y utilizaci6n de fuentes de informacién relacionadas con las
labores que realiza. -

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
compafiero(a)s, con la gerencia, con otro(a)s funcionario(a)s de la Agencia, clientes y piblico en

general.

Destreza en el uso y utilizacién de equipos de oficina, microcomputadoras y otros equipos
electronicos de procesamiento Y comunicacién electrénica de informacién.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de una universidad acreditada. Tres (3) afios de experiencia en
trabajos de servicios al piblico o al cliente, uno(l) de estos en funciones de naturaleza y
complejidad sirnilar a las de la clase de puestos de Representante de Servicios del Servicio de

Carrera de la Agencia.
Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.




34020

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975,
Seccibn 4.2, segiin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formaré parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Junta de Retiro para

Maestros, a partir del 1ro. de julio de 1999.

En San Juan, Puerto Riéo a de de 199
Maribel Rodrzguc José A }:1gu olén
Administradora Secretario Ejec o Interino
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Junta de Renro para Maestros

y de Administracién de Recursos Humanos




OFICIAL DE SERVICIOS DE PRESTAMOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el desarrollo de gran variedad de actividades
correspondientes ai analisis, procesamiento, aprobacion y administracién de los diferentes
productos financieros de préstamos que le ofrece la Agencia a lo(a)s maestro(a)s del sistema
piiblico de educacion.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es de complejidad mediana y de oficina que conlleva la realizacién
de gran variedad de actividades relacionadas con la originacién, aprobacién, procesamiento,
administracién y desarrollo de otros servicios correspondientes a los préstamos personales,
hipotecarios y otros servicios de productos financieros que le provee la Junta a lo(a)s maestro(a)s
del sistema de educaci6n piiblica.

Fl (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de un(a) Supervisor(a) de Servicios
de Préstamos o de un(a) empleado(a) en un puesto a nivel directivo. El trabajo requiere que el (1)
empleado(a) ejerza iniciativa moderada en e! desempeifio de las funciones. El trabajo se revisa
mediante inspeccién durante el desempeiio, de acuerdo con los resultados que obtenga en el
desarrollo de las actividades que se le asignen y mediante 10s informes de labor realizada que le
presenta a su supervisor(a).

Ejemplos del Trabajo

Estudia, verifica e investiga la informacién contenida en solicitudes y otros documentos
de préstamos con ¢l propdsito de comprobar la correcci6n de la misma y para determinar la
cualificacion de los solicitantes para la otorgacidn de los préstamos de acuerdo coa los sistemas,
pardmetros v politicas crediticias de la Agencia.

Enirevista a lo(a)s maestro(a)s solicitantes para recopilar informacion relevante a los
procesos de préstamos y para orientarios y efectuar otras transacciones necesarias relacionadas con
la originacién, procesamiento y administracién de los préstamos.

Caicula las cantidades de ingresos personales, obligaciones y deudas, pagos mensuales,
intereses, primas de seguros, contribuciones, duracién, gasios, desembolsos y Otros costos Y

conceptos de acuerco con el tipo de préstamo, tasas tablas y otros parametros establecidos.
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ecomienda la aprobacidn o denegacién de las solicitudes de préstamos de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

Investiga gran variedad de informacién crediticia de lo{a)s solicitantes con otras
instituciones financieras para comprobar y aclarar la misma.

Coordina y gestiona con funcionario(a)s de la Agencia y de otras instituciones publicas y
privadas gran variedad de transacciones v asuntos relacionados con las actividades que desarrolla.

Redacta las comunicaciones e informes correspondientes a los procesos que realiza.

Opera microcomputadoras y otros equipos de informatica para el acceso y registro de l.a
informacién correspondiente a los procesos de los servicios de préstamos que desarrolla.

Recibe, custodia y refiere gran variedad de documentos en original e importantes durante
el desarrollo de las actividades y servicios de préstamos en que interviene,

Crea, archiva y actualiza diversos documentos, expedientes, registros y otros relacionados
con los tramites y procesos de los servicios de préstamos. :

Colabora con otro(a)s funcionario(a)s de la unidad de préstamos a que se asigne en la
realizaci6n de otras funciones relacionadas con los diferentes servicios de préstamos.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en la otorgacién de
crédito de consumo ¢ hipotecario.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Algiin cénocfmz'enzo de los productos financieros que ofrece la Agencia.
Habilidad para el andlisis de informacién de crédito y financiera.
Habilidad para la interpretacién y aplicacién de normas v procedimientos.

Habilidad para la localizacién y utilizacidn efectiva de informacién relevante al crédito de
lo(a)s clientes.

Habilidad para calcular informacidn mediante operaciones v formulas matematicas.
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Habilidad para el trato cortés y amable de piblico.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente Y por escrito en los idiomas
espaiiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
compafiero(a)s de trabajo, funcionario(a)s de la Agencia y de otras instiruciones piblicas y
privadas, con clientes y pdblico en general. '

Destreza en el uso, manejo y operacién de equipos de oficina, microcomputadoras y otros
equipos y componentes de informatica. ' a

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de una universidad acreditada. Un (1) afio de experiencia en trabajos
de servicios de originacién, anAlisis, cierre o administracién de préstamos personales o
hipotecarios de naturaleza y complejidad similar a las de la clase de puestos de Oficial en
Adiestramiento de Servicios de Préstamos del Servicio de Carrera de la Agencia.

Periodo Probatorio

Cinco (3) meses.

En Virud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Num. 5 del 14 de cctubre de 1973,
Seccidn 4.2, segiin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Junta de Retiro para
Maestros, a partir del 1ro. de julio de 1999,

En San Juan, Puerto Rico a de de 199 .
Ul il
Vit LArtC I Sy
Matibel Rodriguz Ramos José A/Fi ﬁéa Coldn
Administradora Secretario Ejetutivo Interino

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Junta de Retiro para Maestros
y de Administracién de Recursos Humanos
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OFICIAL DE SERVICIOS DE PRESTAMOS HIPOTECARIOS

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional. que consiste en el desarrollo de gran variedad de
actividades correspondientes al andlisis, procesamiento y aprobacién de los
préstamos hipotecarios que ofrece el Sistema de Retiro para Maestros.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es de complejidad mediana y de oficina que
conlleva la realizacion de gran variedad de actividades relacionadas con el
analisis, originacién, procesamiento, aprobacion y desarrollo de los servicios
correspondientes a los préstamos hipotecarios que provee el Sistema de Retiro

para Maestros.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general de. un(a)
Supervisor(a) de Servicios de Préstamos o de un(a) empleado(a) en un puesto a
nivel directivo. El trabajo requiere que el (la) empleado(a) ejerza iniciativa
moderada en el desempefio de las funciones. E| trabajo se revisa mediante
inspeccion durante el desempefio, de acuerdo con los resultados que obtenga
en el desarrollo de las actividades que se le asignen y mediante los informes de
labor realizada que le presenta a su supervisor(a).

Ejemplos de Trabajo

Estudia, verifica e Investiga la informacién contenida en solicitudes y
documentos de préstamos hipotecarios con el propésito de comprobar la
correccion de la misma y para determinar la cualificacién de los solicitantes para
la otorgaci6n de préstamos de acuerdo con los sistemas, parametros y politicas

crediticias de la Agencia.

Entrevista a solicitantes para recopilar informacion relevante a los
procesos de préstamos y para orientarios y efectuar ofras fransacciones
necesarias relacionadas con la originacion, procesamiento, tramite y cierre de

los préstamos hipotecarios.

Calcula las cantidades de ingresos personales, obligaciones y deudas,
pagos mensuales, intereses, primas de seguros, contribuciones, duracién,
gastos, desembolsos y otros costos y conceptos de acuerdo con el tipo de
préstamo, tasas tablas y otros los parametros estabiecidos.
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_ Coordina y gestiona con funcionario(a)s de la Agencia y de ofras
instituciones pulblicas y privadas gran variedad de transacciones y asuntos
relacionados con las actividades que desarrolla.

Recomienda la aprobacion o denegacion de las solicitudes de préstamos
hipotecarios de acuerdo con las normas y procedimientos establecidos.

Redacta las comunicaciones e informes correspondientes a los procesos
que realiza. :

Opera microcomputadoras y ofros equipos de informatica para el acceso
y registro de la informacién correspondiente a los procesos de los servicios de

préstamos que desarroila.

Recibe, custodia y refiere gran variedad de documentos en original e
importantes durante el desarrollo de las actividades y servicios de préstamos en

que interviene.

Crea, archiva y actualiza diversos documentos, expedientes, registros vy
otros relacionados con los tramites y procesos de los setvicios de préstamos

Colabora con ofro(a)s funcionario(a)s de la unidad de préstamos a que se
asigne en la realizacién de oiras funciones relacionadas con los servicios de

préstamos hipotecarios.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en la
aprobacién y cierre de préstamos hipotecarios.

Conocimignto de los idiomas espafiol e inglés.

Algtin conocimiento de los prodtjctos financieros que ofrece la Agencia.
Habilidad para el anélisis de informacién de crédito y financiera.
Habilidad para la interpretacién y aplicacién de normas y procedimientos.

Habilidad para la localizacién y utilizacién efectiva de informacion
relevante al crédito de lo(a)s clientes. '

Habilidad para calcular informacién mediante operaciones y férmulas
matematicas.

Habilidad para el trato cortés y amable de publico.
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Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente Y por escrito
en los idiomas espariol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con
la gerencia, compafiero(a)s de trabajo, funcionario(a)s de Ia Agencia y de ofras
instituciones publicas y privadas, con clientes Yy publico en general,

Destreza en el uso, mah_ejo Y operacién de- equipos de oficinag,
microcomputadoras y otros equipos y componentes de Informética.

Preparacidén Académica y Experiencia Minima

Grado de Bachillerato de una universidad acreditada. Un (1) afio de
experiencia en trabajos de servicios de préstamos. hipotecarios,

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

En Virtud de la Autoridad, que nos confiere ia Ley Nim, 91 de 29 de
marzo de 2004, segin enmendada, por la presente aprobamos la precedente
clase que formara parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio de
Carrera del Sistema de Retiro para Maestros. La clase surge como resultado de
la revisién al Plan de Clasificacion con efectividad a la implantacién del Plan,
1 de julio de 1999, :

En San Juan, Puerto Ricoa ~ / __de %/@WZ/ de wa%_

Harold Gonzalez Rosado
Director Ejecutivo
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OFICIAL DE SERVICIOS DE RETIRO

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que consiste en el desarrollo de gran variedad de actividades,
correspondientes a la contabilizacion, registro, acreditacién y pagos de los beneficios
del sistema de retiro.

Aspectos Distintivos del Trabajo

Fl trabajo en esta clase es de complejidad mediana y de oficina que conlleva la
realizacion de actividades relacionadas con el andlisis, investigacion, contabilizacién,
registro, acreditacién y emisién de pagos y otras actividades correspondientes a las
aportaciones econdémicas y al tiempo trabajado que se utiliza para la determinacion y
administracién de los beneficios de pensiones de los maestros y empleados del
Sistema de Retiro para Maestros.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general’ de un Supervisor{a) de
Servicios de Retiro-o de un empleado en un puesto directivo. El trabajo requiere que el
(la) empleado(a) ejerza iniciativa moderada en el desempefio de sus funciones. El
trabajo se revisa mediante inspeccion durante el desempefio, informes y por los

resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Estudia, verifica e investiga gran variedad de informacién contenida en diversos
documentos, informes, sistemas de informética y ofros con el propésito de comprobar
la correccion de la misma, para actualizar los sistemas, para la determinacién de
beneficiarios y para el desarrollo de otras actividades relacionadas con los beneficios

de retiro.

Calcula beneficios a base de aportaciones, tiempo de servicio y otros parametros con el
propdsito de comprobar y certificar diversas transacciones que se tramitan en su

unidad.

Desarrolla y mantiene diversos registros para establecer los controles de informacion
relacionada con las transacciones a su cargo.

Analiza e interpreta reglamentacién para aplicarla a los tramites que desarrolia.

Coordina gran variedad de transacciones con funcionario(a)s del Sistema de Retiro
para Maestros y otras entidades publicas.

1
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Opera computadoras y otros equipos v sistemas de informatica para acceder y registrar
informacioén relacionada con los procesos que desarrolla.

- Certifica y modifica informacidn relacionada con aportaciones, tiempo, pagos y otros
conceptos, de acuerdo con los sistemas y procedimientos establecidos.

Trabaja diferentes procesos contables para la tramitacién y el registro de diversas
transacciones correspondientes a las aportaciones a los sistemas de retiro y a las
pensiones que se administran en la unidad de servicios a la que se asigne.

Atiende y orienta a maestros y pensionados participantes del sistema de retiro.

Redacta las comunicaciones o informes correspondientes a los procesos que realiza.

+

Crea, archiva y actualiza diversos documentos, expedientes y registros relacionados
con las transacciones de los servicios de retiro en que interviene.

Colabora con funcionario(a)s de la unidad de servicios de retiro a gque se asigne en la
realizacién de otras funciones relacionadas con los diferentes servicios de retiro.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento 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 Maestro.
Conocimiento de los servicios que presta el Area de Retiro.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas que se utilizan en el campo de la
contabilidad.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para la utilizacion de gran variedad de informacién numeérica en operaciones
matematicas basicas.

Habilidad para la identificacion, registro y transcripcién de ntimeros con rapidez y
precision.

Habilidad para la coordinacién de gran variedad de tramites.

Habilidad para entender y ejecutar efectivamente las instrucciones impartidas
verbalmente y por escrito.

Habilidad para el desarrollo y mantenimiento de registros y expedientes.
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Habilidad para la redaccién de comunicaciones e informes.

Habilidad para el trato cortes y amable con los clientes, empleados y el publico en
general.

Habilidad para. comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomas
espafol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con ia gerencia,
compafieros de ftrabajo, funcionarios gubernamentales, con clientes y publico en
general. '

Destreza en el uso, manejo y operacion de equipos de oficina, computadoras y otros
equipos de informatica.

Preparaciéon Académica y Experiencia Minima

Sesenta (60) créditos de una universidad acreditada que incluya seis (6) créditos en
contabilidad o matematica.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nim. 91 del 29 de marzo de 2004,
segun enmendada, por la presente aprobamos la precedente enmienda de la clase de
Oficial de 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.

I A

/gléna A.Vazq Ryéz Ftﬁﬁén Harold Gonzalez Rosado
irectora de Recursos Humanos Director Ejecutivo.
Sistema de Retiro para Maestros Sistema de Retiro para Maestros
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OFICIAL DE SUMINISTROS

- Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en la coordinacién y realizacién de actividades y de operaciones de
recibo, almacenaje, control de inventario, despacho y dlStIlbUClOIl de materiales y equipos en el
almacén de 1a Agencia.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es de complejidad rutinaria, de oficina y de campo que conlleva
la responsabilidad de desarrollar y coordinar las actividades de recibo, almacenaje, control de
inventario, despacho de materiales y otras actividades propias de un almacén de suministros.

El (La) empleado(a) trabaja bajo 1a supervision general de un(a) Supervisor(a) de Servicios
Generales. El trabajo requiere que el (1) empleado(a) ejerza alguna iniciativa en el desempefio
de sus funciones. El trabajo se revisa mediante inspecci6n, informes y por la evaluacién de los

resultados obtenidos.
Ejemplos del Trabajo

Desarrolla y coordina actividades tales como: recibo, almacenaje, eontrol de inventario,
despacho y distribucién de materiales, equipos y suministros en ¢l almacén de suministros de
servicios generales de la Agencia, '

Procesa las érdenes de materiales y equipos para el almacén.
Mantiene los niveles o cantidades de abastos maximos y minimos establecidos.

Verifica los materiales que se rec1ben en el almacén para comprobar que se cumpla con las
cantidades y - especificaciones de las 6rdenes de compra,

Devuelve y reemplaza los materiales y equipos defectuosos o recibidos en mal estado e
incompletos.

Establece los procedimientos a seguir en la operacién del almacén a que se asigne de
acuerdo con las normas aplicables y con las instrucciones de su supervisor(a).

Opera y mantiene los vehiculos de motor y otros equipos utilizados para la transportacién
de carga asignados al almacén.
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Redacta correspondencia general, informes y otros documentos relacionados con las
funciones que desarrolla.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de los métodos adecuados de recibo, despacho, almacenaje y distribucién
de mercancia. -

Conocimiento de las normas de seguridad que se deben observar en un almacén.
Habilidad para la redaccién dé informes en forma clara y precisa.

Habilidad para analizar situaciones probleméticas relacionadas con el servicio de
distribucién de mercancia y hacer recomendaciones adecuadas.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con sus
compafiero(a)s, con la gerencia, funcionario(a)s de la Agencia y suplidore(a)s.

Habilidad para trapsmitir instrucciones verbales y escritas en forma clara y precisa.

Destreza en ¢l uso y manejo de equipos de oficina y otros equipos propios de un almacén
de suminjstros.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Escuela Superior acreditada. Dos (2) afios de experiencia en actividades de
servicios generales, '

Périodo Probatorie

Cuatro (4) meses.

Ll -
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En Virtud De La Autoridad, que nos confiere Ia Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975 .
Seccién 4.2, segtn enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formars parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Junta de Retiro para
Maestros, a partir del 1ro. de julio de 1999,

En San Juan, Puerto Rico a de ' de 199

Maribel Rodrigusy R§fmos José A. Elgueroa Ftl}lﬁjn
Administradora Secretario Ejecutivofnterino

Oficina Central de Asesoramiento Laboral Junta de Retiro para Maestros
y de Administracién de Recursos Humanos .

YR
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OFICIAL EN DETERMINACION DE INCAPACIDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo profesional que consiste en el estudio, investigacién y analisis de casos para
determinar elegibilidad a los beneficios por incapacidad.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es complejo, de oficina y de campo que conlleva revisar
documentacion, investigar y analizar casos sometidos para determinar elegibilidad a los
beneficios por incapacidad ocupacional y no ocupacional del Sistema de’ Retiro para
Maestros atendidos en una Sucursal del SRM. También pueden estar asignados al
Area de Retiro en el nivel central. Requiere, ademas, que el empleado visite a los
solicitantes y pensionados por incapacidad activos para completar informacién y dar
seguimiento a los casos.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervisién de un(a) Supervisor(a) de Servicios de
Retiro o de un empleado de jerarquia mayor. El trabajo requiere que el (la) -
empleado(a) ejerza iniciativa en el desempefio de sus funciones. El trabajo se evaltia
en reuniones, informes y de acuerdo a los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Estudia, investiga y analiza casos de solicitudes de incapacidad para determinar su
elegibilidad a los beneficios de retiro conforme a la Ley y los reglamentos aplicables.

Complementa los formularios correspondientes y solicita la evidencia médica e
informacidn necesaria para evaluar los casos.

Realiza gestiones para obtener informacién adicional necesaria para documentar
adecuadamente los casos ante su consideracién. :

Revisa toda la evidencia sometida para asegurarse que esté en armonia con la
legislacion y reglamentacion establecida relacionados a casos de incapacidad.

Prepara informes para los médicos evaluadores y coordina las evaluaciones médicas.

Establece contactos y mantiene comunicacién con médicos, hospitales y otras
entidades que puedan complementar o suplir informacion adicicnal para el analisis y
evaluacion de los casos radicados.

Recomienda la adjudicacién o denegacion de reclamaciones de incapacidad de
acuerdo con la evidencia presentada y reglamentacion aplicable.
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De ser necesario, recomienda realizar evaluaciones médicas adicionales al solicitante
previo a la recomendacion de determinacion del caso en evaluacién.

Realiza visitas iniciales o de seguimiento al solicitante, familiares o en la comunidad
donde reside -y a los participantes pensionados por incapacidad para dar seguimiento a
los mismos vy establecer la necesidad de recomendar evaluaciones o reevaluaciones

del caso.

Ofrece orientaciones a los reclamantes y a familiares de éstos sobre las disposiciones
reglamentarias relacionadas a la determinacién de incapacidad y beneficios que

dispone la ley.

Atiende requerimientos de diferentes unidades del Sistema relacionadas a situaciones
de nuestros clientes que ameriten intervencién y de ser necesario refiere el caso a
alguna institucién para su debida atencion.

Redacta informes narrativos detallados relacionados a los resultados de las
investigaciones de los casos bajo su consideracion. :

Prepara informes sobre la labor realizada.

Opera computadoras y otros equipos y sistemas de informatica para el desarrollo de
sus acfividades.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las leyes y reglamentacion aplicable a los beneficios por incapacidad
- bajo el Sistema de Retiro para Maestros.

Conocimiento de las técnicas modernas de investigacién.
Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Algiin conocimientos de los aspectos, socioldgicos, sicologico y fisicldgicos inherentes
a la incapacidad de las personas.

Algln conocimiento de la terminologia médica y de los términos técnicos establecidos
en la reglamentacion y procedimientos aplicables.

Habilidad para entendef, ih;zerpretar y aplicar leyes, reglamentos y normativas,
Habilidad para el desarrollo y presentacion de informes claros y precisos.

Habilidad para organizar datos e ideas y analizar documentos.
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Habilidad para el trato cortés y amable con los clientes, empleados y el piblico en
general.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con la gerencia,
Companeros de trabajo, funcionarios del Sistema de Retiro para Maestros y de ofras
instituciones publicas y privadas, con clientes y publico en general,

Destreza en el uso, manejo y operacién de equipos de oficina, computadoras y otros
equipos de informatica. '

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Bachillerato en sicologia, sociologia o trabajo social de un colegio o universidad
acreditada.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

En Virtud De-La Autoridad, que nos confiere la Ley NOom. 91 del 29 de marzo de 2004,
seglin enmendada, por la presente crea la clase de Oficial en Determinacién de
Incapacidad que forma parte del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de

Carrera del Sistema de Refiro para Maestros, a partir del 30 de junio de 2008.

En San Juan, Puerto Rico hoy 27 de junio de 2008.

Dl = —=J)

f____L ——
ria A. VazquezfFohtan Harold Gonzalez Rosado
irectora de Recursos Humanos Director Ejecutivo
Sistemna de Retiro para Maestros Sistemna de Retiro para Maestros
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OFICIAL PRINCIPAL EN DETERMINACION DE INCAPACIDAD

Naturaleza del Trabajo

Trabajo prdfesional que consiste en el estudio, investigacién y andlisis de casos para
determinar elegibilidad a los beneficios por incapacidad.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es complejo, de oficina y de campo que conlleva revisar
documentacion, investigar y analizar casos sometidos para determinar elegibilidad a los
beneficios por incapacidad ocupacional y no ocupacional del Sistema de Retiro para
Maestros en el Area de Retiro del nivel central. Requiere, ademas, que el empleado
visite a los solicitantes y pensionados por incapacidad activos para completar
informacion y dar seguimiento a los casos. Puede revisar el trabajo y orientar a
empleados de jerarquia menor. ‘

El (L.a) empleado(a) trabaja bajo la supervisién de un(a) Supervisor(a) de Servicios de
Retiro o de un empleado de jerarquia mayor. EI trabajo requiere que el (la)
empleado(a) ejerza iniciativa en el desempefio de sus funciones. El trabajo se evalla
en reuniones, informes y de acuerdo a los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Estudia, investiga y analiza casos para determinar su elegibilidad a los beneficios de
retiro conforme a la Ley y los reglamentos aplicables.

Complementa los formularios correspondientes vy solicita la evidencia médica e
informacion necesaria para evaluar los casos.

Realiza gestiones para obtener® informacién adicional necesaria para documentar
adecuadamente los casos ante su consideracion.

Revisa toda la evidencia sometida para asegurarse que esté en armonia con la
legislacion y reglamentacion establecida relacionados a casos de incapacidad.

Prepara informes para los medicos evaluadores y coordina las evaluaciones médicas
requeridas.

Establece contactos y mantiene comunicacién con médicos, hospitales y otras
entidades que puedan complementar o suplir informacién adicional para el analisis y
evaluacion de los casos radicados.

Recomienda la adjudicacién o denegacion de reclamaciones de incapacidad de
acuerdo con la evidencia presentada y reglamentacién aplicable. '

1




34431

De ser necesario, recomienda realizar evaluaciones médicas adicionales al solicitante
previo a la recomendacion de determinacion del caso en evaluacion.

Realiza visitas iniciales o de seguimiento al solicitante, familiares o en la comunidad

donde reside y a los participantes pensionados por incapacidad para dar seguimiento a
los mismos y establecer la necesidad de recomendar evaluaciones o reevaluaciones

del caso.
Administra el procedimiento para el nombramiento de tutores.

Ofrece orientaciones a los reclamantes y a familiares de éstos sobre las disposiciones
reglamentarias relacionadas a la determinacién de incapacidad y beneficios que
dispone [a ley.

Atiende requerimientos de diferentes unidades del Sistema relacionadas a situaciones
de nuestros clientes que ameriten intervencion y de ser necesario refiere el caso a
alguna institucién para su debida atencion.

Redacta informes narrativos detallados relacionados a los resuitados de las
Investigaciones de los casos bajo su consideracidn.

Orienta a compafieros de menor jerarquia.
Prepara informes sobre la labor realizada.

Opera computadoras y ofros equipos y sistemas de informética para el desarrollo de
sus actividades.

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de las leyes y reglamentacion aplicable a los beneficios por
incapacidad bajo el Sistema de Retiro para Maestros.

Conocimiento de la terminologia médica y de los.términos técnicos establecidos en la
reglamentacién y procedimientos aplicables.

Conocimiento de las técnicas modernas de investigacion.

Conocimientos de los aspectos, sociologicos, sicolégico vy fisioldgicos inherentes a la
incapacidad de las personas.

Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para entender, interpretar y aplicar leyes, reglamentos y normativas.
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Habilidad para el desarrollo y presentacion de informes claros y precisos.
Habilidad para organizar datos e ideas y analizar documentos.

Habilidad para el trato cortés y amable con los clientes, 'empleados y el ptblico en
general.

Habilidad para establecer y mantener relaciones de trabajo efectivas con la gerencia,
comparieros de trabajo, funcionarios del Sistema de Retiro para Maestros y de otras
instituciones publicas y privadas, con clientes y ptiblico en general.

Destreza en el uso, manejo y operacién de equipos de oficina, computadoras y otros
~ equipos de informatica.

Preparacién Académica y Experiencia Minima
Bachillerato en sicologia, sociologia o trabajo social de un colegio o universidad
acreditada. Tres (3) afios de experiencia en funciones de naturaleza y complejidad

similar a las que realiza un Oficial en Determinacion de Incapacidad del Servicio de
Carrera del Sistema de Retiro para Maestros.

Periodo Probatorio

Cinco (5) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Num. 91 del 29 de marzo de 2004,
segln enmendada, por la presente crea la clase de Oficial Principal en Determinacion
de Incapacidad que forma parte del Plan de Clasificacion de Puestos para el Servicio

de Carrera del Sistema de Retiro para Maestros, a partir del 30 de junio de 2008.

En San Juan, Puerto Rico hoy 27 de junio de 2008. |

N . A

aria A. Vazquez Fof#dn O Harold Gonzalez Rosado
irectora de Re€ursos Humanos Director Ejecutivo
Sistema de Retiro para Maestros . Sistema de Retiro para Maestros
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OPERADOR(A) DE EQUIPOS DE REGISTRO DE INFORMACION

Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en €l registro y transcripcion de informacién a los sistemas de
procesamiento electrénico mediante un terminal remoto o microcomputadora.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es oficinesco, diestro y de complejidad rutinaria que conlleva Ia
transcripcion de informacién a los sistemas de procesamiento electrénico de informacién mediante
la operaci6n de un teclado de un terminal remoto de comunicacién con el computador o de una
microcomputadora. El (La) empleado (a) es responsable del registro y la verificacién de la

exactitud de la informacién que transcribe en los sistemas, de cumplir con todas las normas v

procedimientos de operacién y seguridad de los sistemas y de informar a su supervisor(a)
inmediato de cualquier falla, anomalia o irregularidad que detecte en el funcionamiento de Ios

sistemas de informatica que opera.
El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervisién inmediata de un(a) empleado(a) en un
puesto supervisorio o directivo. EI trabajo requiere que el empleado ejerza alguna iniciativa en

el desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa durante el proceso y a su terminacién para
comprobar la correccién a base de las instrucciones impartidas a su inicio. '

Ejemplos del Trabajo

Transcribe y registra la informacién de diversas actividades de Ia Agencia a sistemas de
discos y cintas magnéticas o digitales y de otros medios mediante la operacién de un teclado de
un terminal remoto de comunicacién con el computador o de una microcomputadora.

Organiza cuenta, clasifica y custodia el material impreso que contiene la informacién que
s¢ le asigna antes de registrarla en los sistemas electrénicos de imformaética,

Verifica la correccién de la informacién que registra en el sistena mediante la comparacién
con los documentos originales o mediante la contabilizacién de 1a misma.

Corrige errores y actualiza la informacién registrada en los sistermnas de informatica.
Redacta informes sencillos de progreso y de labor realizada.

1
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Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento de las técnicas y procedimientos de la operacién de equipos de registro de
informacién de sistemas de procesarmento y comunicacién electrénica de informacién.

Habilidad para la identificacién de rasgos alfabéticos y numéricos con rapidez, exactitud
¥y precision.

Habilidad para la transcripcién de informacién de forma rapida y precisa mediante la
operacién de un teclado de equipos de procesamiento electrénico de informacién.

Habilidad para establecer b mantener relaciones efectivas de traba_]o con la gerencia y
companero(a)s de trabajo.

Destreza en la operacion de mlcrocomputadoras y otros equipos electrénicos de registro
de informacién.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Grado de Escuela Superior acreditada que incluya o esté suplementado con un curso de
registro o entrada de informacién o procesamiento de textos para sistemas de procesamiento y
comunicacién electrénica de informacién. Un (1) afio de experiencia en trabajos de operacidn de
equipos electrénicos de registro de informacién.

Periodo Pfobatorio

Tres (3) meses.
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En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975,
Seccidn 4.2, segln enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formara parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Junta de Retiro para
Maestros, a partir del 1ro. de julio de 1999. ‘

En San Juan, Puerto Rit;o a de de 199_.
Makribel Rodrigués Ramos José A.Figuéto 11Colén
Administradora Secretario Ejecutivo Interino
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Junta de Retiro para Maestros

y de Administracién de Recursos Humanos | .
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OPERADOR(A) DE EQUIPOS DE REPRODUCCION DE IMPRESOS

~ Naturaleza del Trabajo

Trabajo que consiste en la operacién y conservacién de méquinas duplicadoras y méquinas
auxiliares de oficina para la reproduccién de documentos.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es semidiestro, oficinesco y de compléjidad rutinaria que conlleva
la responsabilidad de operar y mantener en funcionamiento maquinas duplicadoras y mdquinas
auxiliares de oficina para la prestacién de servicios de reproduccién y encuadernacién de
- impresos a las distintas unidades de trabajo que componen Ia Agencia. El (Ia) empleado(a) es
responsable, ademds, del recogido y entrega de trabajos de impresos en los almacenes y oficinas

de la Agencia.
El (la) empleado(a) trabaja bajo l1a supervisicn inmediata de un(a) Supervisor(a) de

Servicios Generales. EI (la) empleado(a) no ejerce iniciativa en el desempefio de sus tareas, El
trabajo es evaluado a su terminacidn para verificar que se ajuste a las normas de calidad y cantidad

establecidas.

Ejemplos del Trabajo

Opera médquinas de reproduccién de impresos, tales como: mimebgrafo, duplicadora,
fotocopiadoras y otros equipos de reproduccitn de impresos similares.

Opera otras méquinas auxiliares tales como: dobladoras, compaginadoras,
encuadernadoras, engrapadoras, guillotinas y otras.

Entrega y recoge trabajos terminados de impresos ¥y otros documentos en las oficinas y
almacenes de la Agencia.

Numera y archiva documentos y completa formas relacionados con las érdenes y entregas
de los trabajos que se le asignan.

Suple los equipos que opera del papel y tinta necesarios.

Revisa los archivos y reproduce aquellos documentos deteriorados y desecha los obsoletos
de acuerdo con las instrucciones recibidas.

[ S
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Redacta informes sencillos relacionados con Ia produccién y con otras actividades de sy
trabajo. ‘ :

Limpia periédicamente los componentes de las méaquinas y equipos que opera,

Efectda reparaciones menores de los componentes de las miquinas que opera y le brinda
mantenimiento preventivo para el funcionamiento dptimo de las mismas.

Informa a su supervisor(a) las necesidades de suministros y de mantenimiento ¥ reparacién
de los equipos que opera.

Conocimientos, Habilidades ¥ Destrezas Minimas

Habilidad para establecer relaciones efectivas de trabajo con compafiero(a)s,
supervisore(a)s y suplidores. '

Destreza en la operacién de equipos de oficina ¥ de reproduccién de impresos.
Preparacién Académica y Experiencia Minima |

Grado de Escuela Superior cursado en una institucisn educativa acreditada.
Periodo Probatorio

Tres (3) meses.

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 1975,

Seccién 4.2, segtin enmendada, por la presente aprobarmos la precedente clase que formaré parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Junta de Retiro para

Maestros, a partir del 1ro. de julio de 1999,

En San Juan, Puerto Rico a de de 199 ., .
Maribel Rodrigfiez(Ramos José A< Piglérog Colén
Administradora . Secretario Ejectitivo Interino
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Junta de Retiro para Maestros

¥ de Administracién de Recursos Humanos

e
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OPERADOR(A) DE UNIDAD CENTRAL DE SISTEMAS DE INFORMATICA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que consiste en la operacién de consolas, componentes y equipos
de una unidad central de procesamiento y comunicacidn electrénica de informacién.

Aspectos Distintives del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado y de complejidad mediana que conlleva la
operacion de consolas, programas, componentes, equipos y periferales de una unidad central de
procesamiento y comunicacion electrmica de informacién con el propésito de vigilar y controlar
el funcionamiento y desarrollar actividades de produccién de los referidos equipos y unidades.
El (La) empleado(a) es responsable de activar, preparar y controlar la operacién y produccién de
los sisternas electronicos mediante los programas de las diversas aplicaciones en funcionamiento
y de la vigilancia y seguimiento continuo de las operaciones de los sistemas y equipos para
asegurarse que funcionan. de acuerdo con las especificaciones e itinerarios de produccién

establecidos.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision inmediata de un(a) Operador(a) Principal
de Unidad Central de Sistemas de Informitica o del(la) Supervisor(a) de Operaciones de Sistemas
de Informética. El trabajo requiere que ¢l (la) empleado(a) ejerza alguna iniciativa en el

desempefio de sus funciones. El trabajo se revisa mediante inspeccién visual, informes y de

acuerdo con los resultados obtenidos.

Ej emplds del Trabajo

Estudia las instrucciones de operaci6n y verifica el estado de los equipos y de los procesos
de las aplicaciones de acuerdo con los itinerarios y turnos de trabajo y produccién con el propdsito
de asegurar el funcionamiento ininterrumpido, 1a rapidez y Ia calidad de los procesos.

Opera las consolas de computadora y sus equipos periferales con el prop&sito de efectuar
los comandos necesarios para la activacién, el control y funcionamiento adecuado de las
aplicaciones y para el desarrollo de procesos de la unidad central de procesamiento electrénico

y comunicacion de informacion.

Instala, revisa, rotula, orgahiza y entrega los discos, cintas magnéticas y otros medios de
grabacidn del proceso de resguardo continuo de los sistemas de informacion.

gy -
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: Resuelve los problemas de los sisternas de comunicacién entre la unidad central y las
unidades de trabajo mediante la atencién de las llamadas telefdnicas que generan los usuario(a)s,

Origina, coordina y da seguimiento a las solicitudes de servicio para la reparaci6n de los
equipos y lineas de comunicacién de los sisternas de informatica que opera.

Detecta y corrige los mensajes de errores de las aplicaciones y las fallas mecanicas de los
equipos y sistemas de informacién mediante intervencién directa, la alerta, el referimiento y

notificacién a su supervisor(a) o a la autoridad competente,

Opera los equipos de impresién de informacién y los suple de los materiales necesarios
para la produccién de informes, ' . :

Separa, organiza y entrega los informes producidos por los sistemas de informacién.

Habilita el acceso y comunicacion e instala los equipos y componentes de comunicacién
remota con la unidad central de procesamiento de informacién.

Provee el mantenimiento y limpieza periédica preventiva de rigor a los equipos,
componentes y periferales de la unidad central de procesamiento de informacién,

Conocimientos, Habilidades y Destrezas Mfnimas

Conocimiento de los principios, técnicas Y précticas utilizadas en el campo del
procesarniento y comunicacién electrdnica de informacidn.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de operacion de equipos y periferales
de procesamiento y comunicacién electrénica de informacién de una umidad central de sistemas

de inform4tica.

Conocimiento del funcionamiento, uso y aplicacién de los equipos, componentes,
periferales y procesos de un centro de procesamiento y comunicacion electrénica de informacién.

Conocimiento de los idiomas espafol e inglés.

Habilidad para llevar a cabo de forma efectiva instrucciones impartidas verbalmente y por
escrito en los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para la realizacién de trabajos de acuerdo eon sistemas, procedimientos,
itinerarios, planes e instrucciones establecidas.
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Habilidad para la redaccién de informes ¥ registros.

Habilidad para comunicarse de forma efectiva verbalmente y por escrito en los idiomasg
espafiol e inglés.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de trabajo con la gerencia,
compafierofa)s de trabajo y funcionado(a)s de agencias piblicas y privadas. :

Destreza en el uso y manejo de equipos, componerntes, periferales y programas propios de
un centro de procesamiento y comunicacién electrénica de informacicn.

Preparacién Académica y Experiencia Minima

Sesenta (60) créditos de una wniversidad acreditada que incluyan doce (12) créditos en
sistemas de procesamiento o comunicacién electrémica de informaci6n.  Un (1) afio de
experiencia en trabajos de operacién de computadoras ¥ consolas centrales de procesamiento y

comunicacidn electrénica de informacién.

Periodo Probatorio

Cuatro (4) meses.

En Virtud De La Antoridad, que nos confiere la Ley Nim. 5 del 14 de octubre de 19753,
Secci6n 4.2, segtin enmendada, por la presente aprobamas la precedente clase que formar4 parte
del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Junta de Retiro para

Maestros, a partir del Iro. de Jjulio de 1999,

En San Juan, Puerto Rico a de de 199 .
D)L
%g/ﬁkﬁd&?ﬁ a -
Maibel Rodrigif¢z Bhmos : José A7Figuerdg Colén
Administradora Secretario Ejecutivo Interino
Oficina Central de Asesoramiento Laboral . Junta de Retiro para Maestros

y de Administracién de Recursos Humanos
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OPERADOR(A) PRINCIPAL DE UNIDAD CENTRAL
DE SISTEMAS DE INFORMATICA

Naturaleza del Trabajo

Trabajo subprofesional que consiste en la operaci6n de consolas, componentes y equipos
de una unidad central de procesamientd y comunicacién electrdnica de informacidn yenla
asignacion y revisién de los trabajos del personal del turno de trabajo que se le asigne.

Aspectos Distintivos del Trabajo

El trabajo en esta clase es especializado y complejo que conlleva la operacién de consolas,
programas, componentes, equipos y periferales de una unidad central de procesamiento y
comunicacién electronica de informacién con el prop6sito de vigilar y controlar el funcionamiento
y desarrollar actividades de produccién de los referidos equipos y unidades. El (La) empleado(a)
es responsable de la revisién de los trabajos de otro(a)s operadore(a)s de menor jerarquia y
experiencia que se asignen en su turno de trabajo, de la coordinacién de los procesos de
produccion en su turno de trabajo y de activar, preparar y controlar la operacién y produccién de
los sisternas electrénicos mediante los programas de las diversas aplicaciones en funcionamiento.

El (La) empleado(a) trabaja bajo la supervision general del(la) Supervisor(a) de
Operaciones de Sistemas de Informatica. EI trabajo requiere.que el (la) empleado(a) ejerza
iniciativa moderada en el desempefio de sus funciones, El trabajo se revisa mediante informes de
labor realizada, reuniones y de acuerdo con los resultados obtenidos.

Ejemplos del Trabajo

Coordina y asigna los trabajos del personal y los procesos de produccién del centro de
procesamiento electrénico de informacién correspondientes al turno de trabajo que se le asigne,
para asegurar que el funcionamiento se realice de acuerdo con las especificaciones e itinerarios de
produccidn establecidos por el (1a) supervisor(a). :

Estudia las instrucciones de operacion y verifica el estado de los equipos y de los PIrocesos
de acuerdo con los itinerarios y turnos de trabajo y produccién con el propésito de asegurar el
funcionamiento ininterrumpido, la rapidez y la calidad de los procesos.

Opera las consolas de computadera y sus equipos periferales con el propésito de efectuar
los comandos necesarios para la activacién, el control y funciopamiento adecuado de las
aplicaciones y para el desarrollo de procesos de la unidad ceniral de procesamiento y

comunicacion electrénica de informacién.
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Prepara instala, revisa, rotula, organiza y entrega las cintas magnéticas y otros mechos de
grabacién del proceso de resguardo continuo de los sistemas de informacién.

.Resuelve problemas de funcionamiento de los sistemas de comunicacién entre 1a unidad
central y las unidades de trabajo mediante la atencién de las lamadas telefénicas que gena\an los

usuario(a)s.

Origina, coordina y da seguimiento a las solicitudes de servicio para la reparacion/de los
equipos y lineas de comunicacitn de los sistemas de informdtica que opera.

Detecta y corrige los mensajes de errores de las aplicaciones y las fallas mecénicas. de los
equipos y sistemas de informacién mediante intervencién directa, la alerta, el referimiento y
notificacién a su supervisor(a) o a la autoridad competente,

Opera los equipos de impresi6én de informacién y los suple de los materiales necesarios
para la produccién de informes.

Separa, organiza y entrega los informes producidos por los sistemas de informacién.

‘Habilita el acceso y comunicacion e instala los equipos y componentes de comunicacion
rermota con la unidad central de procesamiento de informacién.

/ Provee el mantenimiento y limpieza periddica preventiva de rigor a los equipos,
componentes y periferales de la unidad central de procesamiento de informacién.

Orienta y adiestra al personal de operaciones en aspectos correspondientes a los procesos
de operac1on producci6én procesamiento y comunicacién de informacion.

Sustituye a su supervisor(a) cuando le sea requerido.
Conocimientos, Habilidades y Destrezas Minimas

Conocimiento considerable de los principios, técnicas y practicas utilizadas en el campo
del procesamiento y comunicacion electrénica de informacién.

Conocimiento de los principios, técnicas y practicas de operacién de equipos y periferales
de procesamiento y comunicacién electrénica de informacién de una unidad central de sistemas
de informatica.

Conocimiento del funcionamiento, uso y aplicacién de los equipos, componentes,
periferales y procesos de un centro de procesamiento y comunicacién electrénica de informacién.

2
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Conocimiento de los idiomas espafiol e inglés.

Habilidad para llevar a cabo en forma efectiva instrucciones impartidas verbalmente ¥ por
escrito en los 1d10mas espafiol ¢ inglés.

Habilidad para la realfzacién de trabajos de acuerdo con sistemas, procedimientos,
itinerarios, planes e instrucciones establecidas.

Habilidad para la redaccidn de informes y registros.

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 gerenma
compafiero(a)s de trabajo y funcionario(a)s de agencias publicas y privadas.

Destreza en el uso y manejo de equipos, componentes, periferales y programas propios de
un centro de procesamiento y comunicacién electrénica de informacién.

Preparacién Académica y' Experiencia Minima

Sesenta (60) créditos de una universidad acreditada, que incluyan doce (12) créditos en
sistemas de procesamiento o comunicacién electrénica de informacién. Dos (2) afios de
experiencia en trabajos de operacién de computadoras y componentes de un sistema central de
procesamiento y comunicacién electrénica de informacién, uno (1) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las de la clase de puestos de Operador(a) de Unidad Central de
Sistemas de Informética del Servicio de Carrera de la Agencia.

Periodo Prjobatorio

Cinco (5) meses.

.




10431

En Virtud De La Autoridad, que nos confiere la Ley Num. 5 del 14 de octubre de 1975,
Secci6n 4.2, segiin enmendada, por la presente aprobamos la precedente clase que formar4 parte

del Plan de Clasificacién de Puestos para el Servicio de Carrera de la Junta de Retiro para

Maestros, a partir del Iro. de julio de 1999.

En San Juan, Puerto Ricoa  de de 199 .
Ufg[) 9
Miaribel Rodrigt@z @mes José A .“Figller Colén
Administradora Secretario Ejecttivo Interino
Oficina Central de Asesoramiento Laboral Junta de Retiro para Maestros

y de Administracién de Recursos Humanos )
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